Na temelju Zakona o turisti¢kim zajednicama i promicanju hrvatskog turizma (,,Narodne novine® broj
52/19. i 42/20.), Pravilnika o posebnim uvjetima koje moraju ispunjavati zaposleni u turistickim
zajednicama (,,Narodne novine** broj 13/2022) i ¢lanka 23. Statuta TuristiCke zajednice Grada Siska
(NST 1044 od 03.09.2020.), Turisti¢ko vije¢e Turisti¢ke zajednice Grada Siska na sjednici odrZanoj
07.03.2022. godine donijelo je

LPRILOG PRAVILNIKU O RADU

Popis radnih mjesta u Turisti¢kom uredu s uvjetima
i opisom poslova

Clanak 1.

Poslovi i zadaée Turisti¢ke zajednice grada Siska obavljaju se u Turistitkom uredu na sljede¢im
radnim mjestima i s utvrdenim brojem zaposlenika, a prema uvjetima koje moraju ispunjavati te
opisom njihovih poslova i zadataka i to kako slijedi:

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

Uvijeti za obavljanje poslova:

- zavr$en najmanje stru¢ni studij ili preddiplomski sveucilisni studij,

- najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima koji odgovaraju stupnju stecene struéne
spreme iz to¢ke 1. ovoga stavka, ili jedna godina radnog iskustva na rukovodec¢im poslovima
u turizmu,

- znanje jednog stranog jezika,

- da aktivno zna jedan svjetski jezik,

- znanje rada na osobnom racunalu.

- da ima poloZen stru¢ni ispit za rad u turisti¢koj zajednici, a ako nema, treba u roku od jedne
godine od dana stupanja na rad poloZiti stru¢ni ispit

- uz dokaze o ispunjavanju navedenih uvjeta prilikom prijave na javni natjecaj, kandidat
prilaze svoj prijedlog Setverogodisnjeg programa rada turisticke zajednice, izradenog na
temelju stratedkih dokumenata koji se odnose na podrucje na kojem djeluje turisticka
zajednica.

Popis poslova:
- zastupa i predstavlja Turisticku zajednicu,
- organizira i rukovodi radom i poslovanjem Turisti¢ke zajednice te je u granicama utvrdenih
ovlasti odgovoran za poslovanje TZG Siska,



- postavlja i provodi organizaciju rada,

- organizira izvrSavanje zadaca Turisticke zajednice,

- planira, rukovodi i organizira dogadanja / manifestacije u destinaciji,

- sudjeluje u strateSkom i operativnom planiranju razvoja turizma ili proizvoda na destinacijskoj
razini te po potrebi organizira sustav upravljanja posjetiteljima,

- sudjeluje u izradi strateskih i razvojnih planova turizma na podrucju destinacije,

- sudjeluje u planiranju i provedbi klju¢nih investicijskih projekata javnog sektora i klju¢nih
projekata podizanja konkurentnosti destinacije

- sudjeluje u praéenju i apliciranju, samostalno ili u suradnji s jedinicom lokalne samouprave i
drugim subjektima javnog ili privatnog sektora, na natjecaje za razvoj javne turisti¢ke
ponude i infrastrukture kroz sufinanciranje iz nacionalnih izvora, fondova Europske unije i
ostalih izvora financiranja,

- u suradnji s lokalnom samoupravom sudjeluje u upravljanju javnom turisti¢kom
infrastrukturom,

- upravlja kvalitetom ponude u destinaciji,

- predlaZe ustrojstvo i sistematizaciju poslova, kaoimjereunapredenjaorganizacijeradau
Turistickoj zajednici,

- raspisuje javni natjeaj za radna mjesta u Turisti¢koj zajednici,

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

- priprema i predlaze planove i programe rada s financijskim planovima te kontrolira
izvrSenje istih,

- predlaze nove projekte i nabavke nove opreme,

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

- izvrSava i kontrolira izvrSenje odluka tijela Turisti¢ke zajednice,

- suraduje sa stru¢nim organizacijama i institucijama iz podrucja turizma,

- obavlja poslove odnosa s javno$¢u i medijima,

- odgovoran je za namjensko koriStenje sredstava Turisticke zajednice,

- uskladuje materijalne i druge uvjete rada i brine da poslovi i zadaci budu na vrijeme i
kvalitetno obavljeni, u skladu s odlukama i zaklju¢cima tijela te Programom rada i
financijskim planom,

- odlutuje o svim pitanjima glede radnih odnosa zaposlenika Turisticke zajednice,

- odlucuje o sluzbenom putovanju radnika, koristenju osobnih automobila u sluzbene svrhe te o
koriStenju sredstava reprezentacije,

- odlu¢uje o povjeravanju pojedinih stru¢nih poslova tre¢im osobama ako ocijenidajeto
potrebno i svrsishodno, au svrhu izvrSenja zadataka Turisticke zajednice,

- potpisuje poslovnu dokumentaciju Zajednice,

- zajedno s predsjednikom Turisti¢ke zajednice priprema sjednice Turistickog vijec¢a i Skupstine,

- podnosi Turistickom vijecu izvjeS¢e o svom radu najmanje jednom godiSnje,

- obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, aktima i odlukama tijela Turisti¢ke zajednice,

Broj izvrsitelja: 1_



Broj radnog mjesta: 2

Naziv radnog mjesta: POMOCNIK DIREKTORA TURISTICKOG UREDA - VODITELJ
TURISTICKO INFORMATIVNOG CENTRA (TIC)

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrSen najmanje strucni studij ili preddiplomski sveucili$ni studij

najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima u turizmu,

znanje jednoga stranog jezika,

znanje rada na osobnom racunalu,

da ima poloZen stru¢ni ispit za rad u turisti¢koj zajednici, a ako nema, treba u roku od jedne
godine od dana stupanja na rad poloziti struéni ispit

Popis poslova:

pomaze direktoru u obavljanju njegovih poslova,

obavlja stru¢ne poslove na pripremi, organizaciji i provodenju turisticke promidzbe,

provodi aktivnosti strateSkog i operativhog marketinga (online i offline aktivnosti, mreZne
stranice, profili druStvenih mreza),

sudjeluje u provodenju strateSkih marketinskih projekata koje je definirala Hrvatska turisti¢ka
zajednica,

sudjeluje u oblikovanju i provedbi primarnih istrazivanja trzista kao i procjene efikasnosti

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

upravlja TuristiCko-informativnim centrom (TIC), centrima za posjetitelje/interpretacijskim
centrima,

organizira i koordinira rad u TIC-u i educira informatore za rad u TIC-u,

prati stanje na terenu i predlaZe izmjene/dopune u nacinu rada TIC-a,

sudjeluje u organizaciji, provedbi i nadzoru promocije turisti¢kog proizvoda destinacije,
predlaze promjene i mjere za poboljSanje rada TIC-a,

organizira i odraduje distribuciju promidzbenih materijala,

sudjeluje u organizaciji kulturnih, sportskih, zabavnih i ostalih manifestacija destinacije,
osmiSljava, predlaze i izraduje prijedloge projekata, koordinira provedbom projekata,
organizira i provodi aktivnosti projekata te prati postizanja rezultata istih, priprema narativna
izvjeSc¢a projekta,

suraduje s projektnim partnerima, suradnicima i relevantnim institucijama, organizira sastanke,
dogadanja, seminare i putovanja,

priprema razvoj ostalih elemenata turisticke ponude s fokusom na cjelogodi$nju ponudu
destinacije,

priprema i planira aktivnosti destinacijskog menadzmenta,

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

Broj izvrSitelja: 1



Broj radnog mjesta: 3

Naziv radnog mjesta : VODITELJ RAZVOJA PROIZVODA

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrsen najmanje stru¢ni studij ili preddiplomski sveudilisni studij

najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima u turizmu,

znanje jednoga stranog jezika,

znanje rada na osobnom racunalu.

da ima polozen stru¢ni ispit za rad u turistickoj zajednici, a ako nema, treba u roku od jedne
godine od dana stupanja na rad poloziti stru¢ni ispit

Popis poslova:

provodi aktivnosti razvoja turisti¢kih proizvoda destinacije te predlaze direktoru unapredenje i
poboljsanje turisti¢ke ponude, inicira nove proizvode i organizira njihovo uspostavljanje

vodi pripremu turisti¢kih programa / dogadanja u koordinaciji s direktorom

sudjeluje u planiranju i provedbi kljuénih investicijskih projekata javnog sektora i klju¢nih
projekata podizanja konkurentnosti destinacije

sudjeluje u organizaciji, provedbi i nadzoru promocije turisti¢ckog proizvoda grada Siska,
predlaze promjene i mjere za poboljSanje rada

sudjeluje u upravljanju kvalitetom ponude u destinaciji

priprema i planira razvoj dogadanja u destinaciji i drugih motiva dolaska u destinaciju

sudjeluje u izradi strateskih i razvojnih planova turizma na podrucju destinacije,

koordinira i komunicira s dionicima privatnog i javnog sektora u destinaciji radi podizanja
kvalitete turistiCkog iskustva, funkcioniranja, dostupnosti i kvalitete javnih usluga, servisa i
komunalnih sluzbi na podrucju turisti¢ke destinacije

sudjeluje u planiranju i provedbi kljuénih investicijskih projekata,

identificira i vrednuje resurse te strukturira turisticke proizvode,

predlaze i provodi razvojne aktivnosti uz povezivanje elemenata ponude u pakete i proizvode
kreira i upravlja bazama turistickih podataka,

provodi aktivnosti vezane za oCuvanje i uredenje okoliSa,

planira izradu, postavljanje i odrZavanje sustava turisti¢ke signalizacije, samostalno ili u suradnji
s jedinicom lokalne samouprave,

sudjeluje u pripremi razvoja ostalih elemenata turisticke ponude s fokusom na cjelogodisnju
ponudu destinacije,

obavlja ostale poslove po nalogu direktora Turisti¢kog ureda .

Broj izvrsitelja: 1



Broj radnog mjesta: 4

Naziv radnog mjesta: STRUCNI SURADNIK ZA FINANCILJE I OPCE

POSLOVE

Uvjeti za obavljanje poslova:

zavrSena najmanje srednja Skola (gimnazija, ¢etverogodisnja ili petogodi$nja strukovna $kola),
najmanje jedna godina radnog iskustva,

znanje jednoga stranog jezika,

znanje rada na osobnom racunalu.

da ima poloZen stru¢ni ispit za rad u turistickoj zajednici, a ako nema, treba u roku od jedne
godine od dana stupanja na rad poloZiti struéni ispit

Popis poslova:

sudjeluje u provedbi aktivnosti sustava eVisitor sukladno uputama regionalne turisti¢ke
zajednice i Hrvatske turisti¢ke zajednice kao Sto su: jedinstveni turisti¢ki informacijski portal te
evidencija posjetitelja i svih oblika turisticke ponude,

sudjeluje u razvoju i upravljanju sustavom eVisitor sukladno uputama Hrvatske turisti¢ke
zajednice,

prikuplja obraduje i pruza informacije o turisti¢koj ponudi grada,

pruza ostale potrebne turisticke informacije

nadzire obracun i naplatu boravi$ne pristojbe te prijavu i odjavu turista,

koordinira i komunicira s dionicima privatnog ijavnog sektora u destinaciji,

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

vodi knjigu ulaznih i izlaznih rauna kao i ostale poslove po nalogu,

obavlja poslove likvidatora i poslove placanja,

vodi kadrovske poslove, poslove evidencije radnog vremena te blagajni¢kog poslovanja
izraduje evidencije i statisticke podatke utvrdene propisima i aktima zajednice,

obavlja administrativno-tehnicke poslove,

obavlja marketinske i promotivne aktivnosti u osobnim kontaktima s posjetiteljima,
obavlja jednostavnije stru¢ne poslove za Turistic¢ki ured koje mu povjeri direktor,
sudjeluje u organizaciji priprema manifestacija i turisti¢kih dogadanja u organizaciji/su-
organizaciji Turisti¢ke zajednice,

sudjeluje u pripremama materijala za sjednice Skupstine i Turisti¢kog vijeca,

sudjeluje na sjednicama Skupstine i Turisti¢kog vijec¢a u svojstvu zapisni&ara,

obavlja ostale poslove po nalogu direktora Turisti¢kog ureda .

Broj izvrSitelja:_1



I Osnovica za obrafun plaée i koeficijenti sloZenosti poslova

Clanak 2.

Osnovicu za izradun place i stalni dodatak na plaéu utvrduje Turisticko vijece na prijedlog
Predsjednika Turisti¢ke zajednice.

Osnovica place djelatnika Turisti¢kog ureda Turisticke zajednice grada Siska iznosi 2.633,00 kn.

Clanak 3.

Koeficijenti za obratun plaée djelatnika u TuristiCkom uredu Turisti¢ke zajednice grada Siska:

Redni BROJ
broj NAZIV RADNOG MJESTA IZVRSITELJA KOEFICIJENT
1. |Direktor turistickog ureda 1 5,00
2 [Pomoénik direktora-Voditelj turisticko- 1 4,00
informativnog centra
3. [Voditelj razvoja proizvoda 1 3,50
4. Stru¢ni suradnik za financije i op¢e poslove 1 2,60
Clanak 4.

[ Prilog Pravilniku o radu stupa nasnagu sedam dana nakon dana donoenja i objave na web stranici Turisticke
zajednice Grada Siska .
Ovaj I Prilog Pravilniku o radu primjenjuje se od 14.03.2022.

Clanak 5.

Stupanjem na snagu ovog I Priloga Pravilniku o radu donesenog 14.03.2022. godine prestaje vazenje i
primjena I
Priloga Pravilnika o radu od 21.07.2021.godine

U Sisku 07.03.2022.
Ur.broj: 64
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