Na temelju Clanka 26. tocka 12. i Clanka 42. Statuta TuristiCke zajednice Grada
Ivani¢-Grada (,Glasnik Grada Ivani¢-Grada“ broj 09/2010), Turisti¢ko vijeCe TuristiCke
zajednice Grada lvani¢-Grada, na svojoj 12. redovnoj sjednici odrzanoj dana 8. prosinca
2016. godine, donijelo je

PRILOG I. PRAVILNIKU O RADU

PRAVILNIK
o
djelokrugu, unutarnjem ustrojstvu,
organizaciji, na¢inu rada i sistematizaciji radnih mjesta
Turistickog ureda Turisticke zajednice Grada Ivani¢-Grada

I. OPCE ODREDBE

Clanak 1.
Ovim Pravilnikom utvrduje se djelokrug, organizacija, nacin rada, unutarnje
ustrojstvo, sistematizacija radnih mjesta te druga pitanja od znacenja za rad Turisti¢kog
ureda
Turisticke zajednice lvani¢-Grada (dalje u tekstu: Turisticki ured) kao struéne sluzbe
TuristiCke zajednice i TuristiCkog vijeca Grada lvani¢-Grada.

Il. ORGANIZACIJA, DJELOKRUG | NACIN RADA

Clanak 2.
Odluku o osnivanju i ustroju TuristiCkog ureda donosi Skupstina Zajednice.
Ustrojstvo TuristicCkog ureda treba odgovarati potrebama i zahtjevima clanova Zajednice i
mogucnosti za struéno, kvalitetno, pravovremeno i odgovorno izvrSavanje zadaca Zajednice.

Clanak 3.

Turisti¢ki ured obavlja osobito sljedecée poslove:
- provodi zadatke utvrdene programom rada Zajednice,
- obavlja stru€ne i administrativhe poslove u svezi pripremanja sjednica tijela Zajednice,
- obavlja stru€ne i administrativhe poslove u svezi s izradom i izvrS8avanjem akata tijela
Zajednice,
- obavlja pravne, financijske i knjigovodstvene poslove, kadrovske i opce poslove, vodi
evidencije i statistiCke podatke utvrdene propisima i aktima Zajednice,
- izraduje analize, informacije i druge materijale za potrebe tijela Zajednice,
- daje tijelima Zajednice kao i drugim zainteresiranim stru¢na misljenja o pitanjima iz
djelokruga Zajednice,
- obavlja i druge poslove koje mu odrede tijela Zajednice.

Clanak 4.
Organiziranje rada odnosno obavljanje poslova TuristiCkog ureda provodi se na
temelju godiSnjeg Programa rada Turisti¢kog ureda.
Prijedlog godisSnjeg Programa rada utvrduje TuristiCko vijeCe, a donosi ga Skupstina
zajednice za sljedeCu godinu do kraja tekuce godine.

lll. UNUTARNJE USTROJSTVO | SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA

Clanak 5.
U cilju struénog, kvalitetnog, pravovremenog i odgovornog izvrSavanja poslova
Zajednice, utvrdenih ¢lankom 3. ovog Pravilnika, u TuristiCkom uredu sistematiziraju se
slijedeca radna mjesta:



1. Direktor Turistickog ureda 1 izvrsitelj
2. Strucni suradnik-administrativni referent 1 izvrsitelj

Clanak 6.

Na radne odnose zaposlenih u TuristiCkom uredu, uvjete za stupanje na rad i ostala
pitanja u svezi s njihovim radom, osim ovog Pravilnika, odgovaraju¢e se primjenjuju opci
propisi o radu i pravilnik o radu, ukoliko je isti donesen.

Ministar turizma pravilnikom propisuje posebne uvjete glede stru¢ne spreme, radnog
iskustva, znanja jezika i drugih posebnih znanja i sposobnosti, koje moraju ispunjavati
zaposleni u TuristiCkom uredu.

Clanak 7.
Direktor TuristicCkog ureda zastupa Zajednicu, organizira i rukovodi radom i
poslovanjem Turistickog ureda, provodi odluke Turisti¢kog vije¢a Zajednice, i u granicama
utvrdenih ovlasti odgovoran je za poslovanje Zajednice i zakonitost rada TuristiCkog ureda.

Clanak 8.
Direktor TuristiCckog ureda mora ispunjavati sljedeée posebne uvjete:
1. da ima zavr$en preddiplomski sveuciliSni studij (sveuciliSni prvostupnik/ prvostupnica) ili
strucni studij (struéni prvostupnik/prvostupnica) ili zavrden preddiplomski i diplomski
sveuciliSni studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisSni studij (magistar/magistra)
ili specijalisticki diplomski stru¢ni studij (stru¢ni specijalist/specijalistica);
2. da ima najmanije tri godine radnog iskustva na rukovodecim poslovima;
3. da izradi prijedlog svog programa rada turisticke zajednice za jednogodisSnje
razdoblje;
4. da aktivno zna jedan svjetski jezik;
5. da ima polozen strucni ispit za rad u turistiCkom uredu;
6. da poznaje rad na osobnom racunalu.

Clanak 9.
Direktora Turistickog ureda na temelju javnog natjeCaja imenuje Turisticko vijeCe.
Javni natjeCaj se objavljuje u Narodnim novinama i na oglasnoj ploCi Zajednice, s time da
natje€aj traje osam dana od dana objave.

Clanak 10.
Ako se na raspisani natjecaj nitko ne prijavi ili nitko od prijavljenih kandidata ne
bude izabran, natjeCaj ¢e se ponoviti.
Do imenovanja direktora TuristiCkog ureda na temelju ponovljenog natjeCaja
Zajednicu zastupa predsjednik Zajednice.

Clanak 11.
Direktora TuristiCkog ureda, u slu€aju odsutnosti ili sprijeCenosti, zamjenjuje osoba
koju odredi Turisti¢ko vijece iz redova Clanova Vijeca.
Osoba koja zamjenjuje direktora TuristiCkog ureda ima prava i duznosti direktora.

Clanak 12.
Direktor TuristiCkog ureda:
- zastupa Zajednicu,
- provodi odluke TuristiCkog vijeca,
- organizira izvréenje zadaca Zajednice,
- zastupa Zajednicu i poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Zajednice,
- zastupa Zajednicu u svim postupcima pred sudovima, upravnim i drugim drzavnim tijelima
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te pravnim osobama s javnim ovlastima,
- odgovoran je za namjensko koridtenje sredstava koja se vode u Zajednici,
- uskladuje materijalne i druge uvjete rada TuristiCkog ureda i brine se da poslovi i zadaci
budu na vrijeme i kvalitetno obavljeni u skladu s odlukama, zaklju€cima i programom rada
Zajednice i njezinih tijela,
- odlu€uje o zapoSljavanju radnika u TuristiCkom uredu i rasporedivanju radnika na odredena
radna mjesta, te o prestanku rada u skladu s aktom o ustrojstvu i sistematizaciji TuristiCkog
ureda,
- upozorava radnike TuristiCkog ureda i tijela Zajednice na zakonitost njihovih odluka,
- odlu€uje o sluzbenom putovanju radnika Zajednice, koristenju osobnih automobila u
sluzbene svrhe i o koriStenju sredstava reprezentacije,
- predlaze ustrojstvo i sistematizaciju TuristiCkog ureda,
- odlucuje o povjeravanju pojedinih stru¢nih poslova tre¢cim osobama ako ocijeni da je
potrebno i svrsishodno, a u cilju izvrSenja zadataka Zajednice,
- potpisuje poslovnu dokumentaciju Zajednice,
- priprema, zajedno s Predsjednikom Zajednice, sjednice Turistikog vijeéa i Skupstine
Zajednice,
- podnosi TuristiCkom vije¢u, najmanje jednom godisnje, izvjeSée o svom radu i o radu
TuristiCkog ureda, te predlaze mjere za unapredenje rada Turisti¢kog ureda,
- obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, aktima Zajednice i odlukama tijela Zajednice.

Clanak 13.
Direktor Turistickog ureda moze biti razrijeSen u slu¢ajevima utvrdenim Statutom
Zajednice.

Clanak 14.
Struéni suradnik —administrativni referent mora ispunjavati sljedece posebne uvjete:
1. da ima zavrSenu gimnaziju ili drugu srednju Skolu (Cetverogodidnju) drustvenog smijera,
2. da ima najmanje godinu dana radnog iskustva na poslovima u struci;
3. da poznaje jedan svjetski jezik;
4. da ima poloZen struéni ispit za rad u turistiCkom uredu;
5. da poznaje rad na osobnom racunalu.

Clanak 15.

Struéni suradnik- administrativni referent obavlja sljedeée poslove i zadatke:
- obavlja jednostavnije strucne poslove za TuristiCki ured koje mu povjeri Direktor,
- obavlja stru¢ne, administrativho — tehnicke i knjigovodstvene poslove,
- sudjeluje u organizacijskim pripremama za razne manifestacije i turisticke dogadaje
koje organizira TuristiCka zajednica,
- sudjeluje na sjednicama skupstine TuristiCkog vijeCa u svojstvu zapisnicara,
- sudjeluje u pripremama materijala za sjednice Skupstine i TuristiCkog vijeéa,
- obavlja daktilografske poslove,
- azurira internet stranicu,
- prikuplja, pohranjuje, analizira i daje informacije u cilju poticanja i promidzbe turizma i
turistiCkog proizvoda na podrucju Zajednice,
- prikuplja informacije o turistickim potrebama i drugim pojavama u zemlji i inozemstvu od
znacaja za turizam Zajednice, te se brine za njihovu pravodobnu objavu,
- obavlja sve poslove vezane uz turistiCko-informativnu funkciju i istrazivanje, prikupljanje i
pripremu razlicitih tipova podataka za informativnu bazu podataka Turisti¢kog ureda i TIC-a,
- informira turiste o znamenitostima i privlacnostima turistickog okruzja, spomenicima kulture
idr.,
- promice turisticki proizvod s podrucja Zajednice,
- daje ostale potrebne turistiCke obavijesti i informacije,



- suraduje s tuzemnim i inozemnim informativnim organizacijama,

- obavlja sve poslove potrebne za promidZzbene nastupe i obavlja sve prateCe poslove i
distribuciju materijala, vodi skladiSte, priprema materijale za web stranice i azurira iste u
dogovoru s direktorom, radi na pripremi drugih evidencija i azuriranju postojecih, vaznih za
informativnu i ostalu djelatnost

- obavlja i sve druge poslove koje mu povjeri Direktor.

Clanak 16.

Osnovnu pla¢u zaposlenika TuristiCkog ureda €ini umnozak osnovice i koeficijenta
sloZenosti poslova radnog mjesta na koje je zaposlenik rasporeden, uveéana za 0,5 % za
svaku navrSenu godinu radnog staza

Vrijednost koeficijenta pripadaju¢eg svakom radnom mijestu i visina osnovice za
obracun place utvrduju se posebnom odlukom koju donosi Turisticko vije¢e na prijedlog
Direktora TuristiCkog ureda.

Clanak17.
Zaposlenici Turistickog ureda duzni su obavljati poslove i zadatke radnog mjesta na koje su

rasporedeni u skladu s ovim Pravilnikom i drugim vazecim propisima. Sredstva zarad i
poslovanje, isplatu pla¢a, naknada i ostalih materijalnih prava radnika osiguravaju se i
realiziraju na temelju godiSnjeg Programa rada i financijskog plana Turisti¢ke zajednice.
Prava na ostala primanja iz radnog odnosa zaposlenici ostvaruju u skladu s odredbama
Pravilnika o radu i drugim propisima.

Financijsko-ra¢unovodstveni poslovi i drugi poslovi povjerit ¢e se prema potrebi vanjskim
suradnicima, prema odluci direktora.

Clanak 18.
Ukoliko pojedini zaposlenik ne obavlja povjerene poslove na zakonit i stru¢an nacin,
Direktor Turistickog ureda protiv istoga mozZe poduzeti mjere utvrdene zakonom, drugim
propisima i unutarnjim aktima Turisti¢kog ureda.

Clanak 19.
Rad TuristiCkog ureda je javan.
Podatke i obavjeStenja o pitanjima iz djelokruga rada TuristiCkog ureda za sredstva
javnog priopcavanja moze davati samo Direktor Turistickog ureda.

Clanak 20.

Ovaj Prilog I. Pravilnik stupa na snagu danom dono$enja, a objavit ¢e se na oglasnoj plo€i
TuristiCkog ureda. Prilog |. Pravilniku objavljen je i primjenjuje se od istog dana kao i Pravilnik
o radu.

U Ivani¢-Gradu, 8. prosinca 2016.

Predsjednik TuristiCkog vije¢a
Turisti¢ke zajednica Grada lvani¢-Grada

Javor Bojan Les



