Na temelju clanka 23. Statuta Turisticke zajednice Grada Novske (,,Sluzbeni vjesnik” Grada
Novske broj: 58/2020), TuristiCko vije€e TuristiCke zajednice Grada Novske na 1. sjednici za
mandatno razdoblje 2020.-2024. odrzanoj 14. prosinca 2020. godine, donijelo je

PRAVILNIK

o unutarnjem ustrojstvu, organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta Turistickog ureda
Turisti¢ke zajednice Grada Novske

I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim Pravilnikom utvrduje se unutarnje ustrojstvo, organizacija, djelokrug rada,
sistematizacija radnih mjesta, broj potrebnih izvrSitelja, poslovi i zadaci djelatnika, mjerila za
odredivanje place te druga pitanja od znacenja za rad Turistickog ureda Turisticke zajednica
Grada Novske.

II. UNUTRANJE USTROJSTVO, ORGANIZACIJA I NACIN RADA
Clanak 2.
Zajednica je pravna osoba, nastupa u pravnom prometu samostalno - u svoje ime i za svoj raun.
Ured je osnovan za obavljanje struénih i administrativnih poslova vezanih za zadaée Zajednice.

Ured Turisticke zajednice obavlja poslove i zadae sukladno Zakonu i Statutu Turisticke
zajednice Grada Novske.

TuristiCki ured obavlja sljedece poslove:

- provodi zadatke utvrdene programom rada Zajednice,

- obavlja stru¢ne i administrativne poslove u svezi s izradom i izvr§avanjem akata tijela
Zajednice,

- obavlja pravne, financijske i knjigovodstvene poslove, kadrovske 1 opée poslove,

- vodi evidencije 1 statistiCke podatke utvrdene propisima i aktima Zajednice,

- 1zradyje 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 poslove prikupljanja, obrade i distribucije informacija o radu Zajednice ,

- obavljai druge poslove koje mu odrede tijela Zajednice.



Clanak 3.
Poslovi prikupljanja, obrade i distribucije informacija o radu Zajednice obuhvaéaju:

-~ prikupljanje, obradu i raspacavanje informacija u cilju poticanja i promidzbe turizma na
podrucju Zajednice,

- prikupljanje informacija o turistiCkim potrebama i drugim pojavama u zemlji i
inozemstvu od znacaja za turizam Zajednice,

- informiranje turista o znamenitostima 1 privlaénostima turistitkog okruZenja,
spomenicima kulture i dr.

- pruzanje ostalih potrebnih turisti¢kih informacija,

- drugi poslovi utvrdeni Zakonom i aktima SkupStine Zajednice i Turisti¢kog vijeca.

Radom Turistickog ureda kao cjeline rukovodi direktor ureda. Za rad Ureda, direktor je
odgovoran Turistickom vijecu.

Unutarnjem ustrojstvom Ureda, skupine istovrsnih i sli¢nih poslova razvrstavaju se na:

- poslove rukovodenja Uredom i zastupanje Zajednice,
- struéne poslove koje obavljaju stru¢ni djelatnici.

Radi unapredenja djelatnosti i ostvarivanja Programa rada Ureda mogu se angazirati druge
institucije i stru¢ni djelatnici izvan Ureda.

Na radne odnose zaposlenih u turistiCkom uredu, uvjete za stupanje na rad i ostala pitanja u
svezi s njihovim radom odgovarajuce se primjenjuju opéi propisi o radu.

Pravilnikom resornog ministarstva propisuju se posebni uvjeti glede struéne spreme, radnog
iskustva, znanja i sposobnosti, koje moraju ispunjavati zaposleni u Turisti¢ckom uredu.

Clanak 4.

Radno vrijeme djelatnika Ureda je u pravilu od 7 do 15 sati, osim subote i nedjelje i u dane
drzavnih blagdana.

Radi ostvarivanja poslova i zadaca Ureda odnosno Programa rada, direktor Ureda moZe donijeti
odluku o promjeni radnog vremena za djelatnike.

III. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clanak 5.

Za ostvarivanje Programa rada Zajednice, kao i zadaca propisanih Zakonom utvrduju se
poslovi 1 zadaci Tunisticke zajednice Grada Novske, koji se obavljaju u Turistickom uredu,
nazivi radnih mjesta, broj zaposlenika, uvjeti koje moraju ispunjavati i opis njihovih poslova.



NAZIV RADNOG MJESTA

Redni broj 1. - Direktor Turistickog ureda:
Struéni uvjeti za poslove direktora:

Direktor turistickog ureda turisti¢ke zajednice grada mora ispunjavati sljedece posebne uvjete:

1. da ima zavrSen najmanje specijalisti¢ki diplomski struéni ili diplomski sveuéili$ni studij (300
ECTS bodova);

2. da ima najmanje tri godine radnog iskustva na rukovodecim ili upravljaékim poslovima s
podrugja turizma;

3. da izradi prijedlog svog programa rada turisticke zajednice za narednu kalendarsku godinu;
4. da aktivno zna jedan svjetski jezik;

5. da ima poloZen struéni ispit za rad u turistickom uredu, a ako nema treba u roku od jedne
godine od dana stupanja na rad poloziti stru¢ni ispit;

6. da poznaje rad na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja: ............. 1 izvritelj

Uvjeti za radno mjesto direktora propisani su Pravilnikom o posebnim uvjetima koje moraju
ispunjavati zaposleni u turistickom uredu turisti¢ke zajednice opcine, grada Zupanije i glavnom
uredu turisticke zajednice. Uvjeti su uskladeni s navedenim Pravilnikom i propisani u ¢lanku 6.
ovog Pravilnika a u slucaju izmjene pravilnika primijenit ¢e se uvjeti utvrdeni u vazeéem
pravilniku o posebnim uvjetima koji donosi resorno ministarstvo.

Opis poslova:

e provodi odluke Turistickog vijeca,

e organizira izvrSenje zadaca Zajednice,

e zastupa Zajednicu i poduzima sve pravne radnje u ime i za racun Zajednice,

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

e odgovoran je za namjensko kori$tenje sredstava koja se vode u Zajednici,

e 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, zakljuécima i programom
rada Zajednice i njezinih tijela,

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

e odlucuje o sluzbenom putovanju radnika Zajednice, i o koristenju sredstava
reprezentacije,

e odlucuje o povjeravanju pojedinih stru¢nih poslova tre¢im osobama ako ocijeni da je
potrebno 1 svrsishodno, a u cilju izvr$enja zadataka Zajednice,

e potpisuje poslovnu dokumentaciju Zajednice,



predlaZe nove projekte i nabavku opreme,

priprema i predlaze financijske planove,

suraduje sa struénim organizacijama i institucijama iz podrudja turizma

izraduje nove projekte koji ¢e doprinijeti pobolj$anju turisticke ponude

priprema, zajedno s Predsjednikom Zajednice, sjednice Turisti¢kog vije¢a i SkupStine
Zajednice,

podnosi Turistickom vijeéu, najmanje jednom godidnje, izvjeSce o svom radu i o radu
TuristiCkog ureda, te predlaze mjere za unapredenje rada Turisti¢kog ureda,

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

Redni broj 2. Voditelj funkcionalnog marketinga i projektnog planiranja

Struéni uvjeti za poslove Voditelja funkcionalnog marketinga i projektnog planiranja:

1. da ima zavr3en najmanje preddiplomski struéni ili sveucili$ni studij (180 ili 240 ECTS)

2. da ima najmanje jednu godinu radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima;

3. da aktivno zna jedan svjetski jezik;

4. da ima poloZen strucni ispit za rad u turistiCkom uredu, a ako nema treba u roku od jedne
godine od dana stupanja na rad poloZiti struéni ispit;

5. da poznaje rad na osobnom ra¢unalu.

Broj izvrSitelja: ............. 1 izvrsitel;

Opis poslova:

osmiSljava i predlaze medija planove marketin§ke kampanje na godisnjoj razini i za
pojedine projekte-dogadanja,

priprema projektne prijedloge za prijave za natjedaje,

priprema i planira aktivnosti destinacijskog menadZmenta,

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

predlaZe, priprema i vodi brigu oko izrade promidZbenih materijala,

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 javno$cu i medijima,

upravlja i aktivno odrzava internet stranicu TZG Novska i ostalih povezanih stranica
koje predstavljaju turistiCku ponudu grada Novske

vodi pripremu turistiCkih programa i prijedloga novih proizvoda,

1zvjeStava i analizira u€injene 1 postignute rezultate promidzbe

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

~ Predsjednik TZG Novske.



Redni broj 3. Voditelj Turisticko informativnog centra (TIC)

Strucni uvjeti za poslove Voditelja Turisti¢kog informativnog centra (TIC):

= W

5.

da ima zavr$en najmanje preddiplomski strucni ili sveucili$ni studij (180 ili 240 ECTS)
da ima najmanje jednu godinu radnog iskustva na odgovarajué¢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;

da poznaje rad na osobnom racunalu.

Broj izvrsitelja: _............ 1 izvrSitelj

Opis poslova:

organizira rad TIC-a,

radi na prihvatu posjetitelja TIC-a, - osmi$ljava i predlaze medija planove marketinSke
kampanje na godi$njoj razini i za pojedine projekte-dogadanja,

priprema projektne prijedloge za prijave za natjecaje,

priprema i planira aktivnosti destinacijskog menadZmenta,

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

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

predlaZe nastupe na sajmovima i prezentacijama,

vodi pripremu turistickih programa i prijedloga novih proizvoda,

izvjeStava 1 analizira uinjene i postignute rezultate promidZbe obavlja i sve druge
poslove koje mu povjeri direktor Turistickog ureda TZG Novske 1 Predsjednik TZG
Novske.

posjetitelje upoznaje sa turistiCkim sadrZzajem destinacije,

organizira prezentaciju turisti¢kih dionika na podrudju destinacije,

sudjeluje u koordinaciji manifestacija i dogadanja u suradnji s lokalnom zajednicom
sudjeluje u promotivnim aktivnostima, uzimajuci u obzir zahtjeve trzista,

sudjeluje u provedbi marketinke strategije i godiSnjeg programa rada,

sudjeluje u oblikovanju i provedbi primarnih istraZivanja trZidta kao i procjene
efikasnosti

prati, analizira 1 procjenjuje trendove, ponaanja potrosaca i aktivnosti konkurentskih
destinacija s ciljem identificiranja novih prodajnih prilika na trzistu,

sudjeluje u organizaciji, provedbi i nadzoru promocije turistitkog proizvoda grada
Novske,

vodi knjigu posjetitelja TIC-a

predlaze promjene i mjere za poboljSanje rada TIC-a

obavlja stru¢ne i sve druge poslove koje mu povjeri direktor Turisti¢kog ureda TZG

Novske i Predsjednik TZG Novske.



Redni broj 4. Strucni suradnik za promociju i marketing

Strucni uvjeti za poslove Stru¢nog suradnika za promociju i marketing:

1. daima zavrSenu srednju Skolu u najmanje etverogodisnjem trajanju;
2. daima najmanje godinu dana radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima;
3. da poznaje jedan svjetski jezik (ukoliko sistematizacija radnog mjesta ukljuduje rad sa
strankama);
4. daima poloZen strucni ispit za rad u turistitkom uredu, a ako nema treba u roku od jedne
godine od dana stupanja na rad poloZiti struéni ispit;
5. dapoznaje rad na osobnom radunalu.
Broj izvrsitelja: ............. 2 izvrsitelja
Opis poslova:

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

obavlja tehnicke i pomoéne poslove uredskog poslovanja,

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

arhivira spise, dokumentaciju i dr.

vr$i prijem 1 otpremu poste,

vrsi prijem ulaznih ra¢una,

sudjeluje u pripremama materijala za sjednice skupstine 1 Turisti¢kog vijeca,

obavlja marketingke i promotivne aktivnosti u osobnim kontaktima s posjetiteljima
obavlja poslove odnosa s javno3¢u i medijima

suraduje i koordinira djelatnosti promidzbe sa drugim turisti¢kim zajednicama
predlaZe, priprema i vodi brigu oko izrade promotivnih materijala

organizira prezentaciju turistickih dionika na podrudju destinacije,

upravlja i aktivno odrZava internet stranicu TZG Novska i ostalih povezanih stranica
koje predstavljaju turisti¢ku ponudu grada Novske

obavlja struéne i sve druge poslove koje mu povijeri direktor Turistikog ureda TZG
Novske i1 Predsjednik TZG Novske

Redni broj 4. Knjigovodstveni i administrativni referent

Strucni uvjeti za poslove Knjigovodstvenog i administrativnog referenta:

1
2.
8

da ima zavrSenu srednju skolu u najmanje Eetverogodisnjem trajanju,
da ima najmanje godinu dana radnog iskustva na odgovarajuéim poslovima,
da poznaje jedan svjetski jezik (ukoliko sistematizacija radnog mjesta ukljuduje rad sa

_ strankama)



4. daima poloZen strucni ispit za rad u turistickom uredu, a ako nema treba u roku od jedne
godine od dana stupanja na rad poloZiti struéni ispit,
5. da poznaje rad na osobnom racunalu.
Broj izvrsitelja: ............. 1 izvrsitelj

Knjigovodstveni 1 administrativni referent obavlja sljedece poslove i zadatke:

kontrolira naplatu boravisne pristojbe 1 struéne obrade podataka,

vodi nadzor nad obracunom, naplatom i uplatom boravis$ne pristojbe te prijavom i
odjavom turista,

vodi knjigu ulaznih i izlaznih racuna,

vrsi prijem ulaznih racuna,

obavlja poslove likvidatora,

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

obavlja stru¢ne, administrativno-tehni¢ke poslove,

sudjeluje na sjednicama Skupstine i Turistiékog vijeéa u svojstvu zapisnidara,
sudjeluje u pripremama materijala za sjednice SkupStine i Turisti¢kog vijeca,

obavlja tehni¢ke i pomoéne poslove uredskog poslovanja,

vodi propisane i kadrovske evidencije,

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

arhivira spise, dokumentaciju i dr.

vr3i prijem 1 otpremu poste,

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

obavlja stru¢ne i sve druge poslove koje mu povjeri direktor Turistickog ureda TZG
Novske 1 Predsjednik TZG Novske.

IV. OSNOVICA ZA OBRACUN PLACA I KOEFICIJENTI SLOZENOSTI POSLOVA

Clanak 6.

Osnovicu za izracun place utvrduje Turisticko vijece na prijedlog Predsjednika Turisticke
zajednice. Osnovica za obracun place uskladuje se s osnovicom odredenom za obracun plaéa
sluZbenika i namjeStenika u Gradskoj upravi Grada Novske, a koja u vrijeme dono$enja ovog
Pravilnika iznosi 2.705,00 kuna.



Clanak 7.

Koeficijenti za obracun place djelatnika Turistickog ureda Turisti¢ke zajednice grada Novske.

Redni | Naziv radnog mjesta Broj Koeficijent
broj izvrsitelja

L. Direktor turistickog ureda 1 3.8

Z. Voditelj funkcionalnog marketinga 1 projektnog | 1 2,8

planiranja

3 Voditelj turistickog informativnog centra (TIC) 1 2.8

4. Strucni suradnik za promociju i marketing 2 2,0

5. Knjigovodstveni 1 administrativni referent 1 2,0

Clanak 8.

Prava djelatnika Turistickog ureda na ostvarivanje ostalih naknada koje budu planirane u
financijskom planu TZ, a koje se priznaju u materijalne trodkove utvrduju se posebnim aktom
direktora ureda, u skladu s opéim propisima o radu, drugim propisima, opéim aktima Zajednice
i ovim Pravilnikom.

V.PRAVA I OBVEZE DJELATNIKA

Clanak 9.

U obavljanju svojih zadaéa djelatnici imaju prava, obveze i odgovornosti utvrdene Zakonom,
propisima donesenim na temelju Zakona i opéim aktima Ureda.

U svom radu djelatnici su duzni pridrzavati se Zakona, Statuta, drugih op¢ih akata Ureda,
Godisnjeg programa rada i naloga direktora Ureda.

Clanak 10.
Djelatnici Ureda duZni su stru¢no, odgovorno i pravovremeno izvrSavati svoje poslove i zadace.

Tijekom rada djelatnici su duzni obavljati poslove i zada¢e radnog mjesta na koje su
rasporedeni.

Clanak 11.

Nestruénim, neurednim i nepravovremenim obavljanjem svojih poslova, djelatnik ¢ini povredu
radne obveze zbog koje mu mozZe prestati i radni odnos pod uvjetima i na naéin propisan
Zakonom o radu.



Clanak 12.

U izvrSavanju svojih obveza djelatnici Ureda duZni su medusobno suradivati, razmjenjivati
iskustva i miSljenja, posebice kada se radi o ostvarivanju Godisnjeg programa rada, te zadaéa
Ureda utvrdenih Zakonom i Statutom.

VL. PRIJELAZNE I ZAVRSNE ODREDBE

Clanak 13.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o unutarnjem ustroju, organizaciji
1 sistematizaciji radnih mjesta Turisti¢kog ureda Turisticke zajednice Grada Novske koji je
donesen 14. srpnja 2017. (URBROJ:128/2017) te njegove izmjene i dopune Pravilnika
donesene 25. oZujka 2020. godine (URBROJ: 79/2020-03-25/4).

Clanak 14.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu osmi dan nakon objave a objavit ée se na internetskoj stranici
Turisticke Zajednice Grada Novske.

URBROJ: 233/2020-12-14/4

U Novskoj, 14. prosinca 2020. godine

' Turisticko vijece TZG Novske,
«  Predsjednik

B b

" Marin Pileti¢, prof.




