Na temelju Clanka 17, stavka 1, tocCke 5. Zakona o turistickim zajednicama i
promicanju hrvatskog turizma i ¢lanka 71, stavka 1, tocke 3. Statuta
Turistic¢ke zajednice Grada Pakraca, Turisticko vijeée Grada Pakrac na svojoj
sjednici odrZanoj 27. veljacCe 2019. godine donijelo je

PRAVILNIK
0 ORGANIZACIJI I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA

Clanak 1.

Ovim pravilnikom utvrduju se organizacija i sistematizacija radnih mjesta u
Turistickom uredu Turisticke zajednice Grada Pakraca, a narocito:

— nazivi radnih mjesta s naznakom osnovnih poslova i zadataka te strucnih
uvjeta koje moraju ispunjavati zaposlenici

— poslovi i zadaci koji se obavljaju u sklopu Turisticke zajednice Grada
Pakraca

— broj radnih mjesta

— nacin rada i rukovodenja

— ovlastenja i odgovornosti zaposlenika u vrSenju zadataka i poslova.

Clanak 2.

U Turistickom uredu izvrSavaju se poslovi i zadaci propisani Zakonom o
turistickim zajednicama i promicanju hrvatskog turizma, Statutom Turisticke
zajednice Grada Pakraca, Pravilnikom o radu te Programom rada Turisticke
zajednice Grada Pakraca.

Clanak 3.

c

vrsenju poslova i zadataka zaposlenici su duzni pridrzavati se nacela:
zakonitosti

efikasnosti, ekonomicnosti i racionalnosti

pravilnog odnosa prema klijentima.

Clanak 4.

0 potrebi prijema zaposlenika odlucuje Turisticko vijece Turisticke zajednice
Grada Pakraca.

Clanak 5.

Slobodna mjesta u Turistickom uredu popunjavaju se natjecajem ili oglasom u
skladu sa zakonskim propisima i odredbama Pravilnika o radu zaposlenih u
Turistickom uredu Turisticke zajednice Grada Pakraca.

Clanak 6.

Poslove i zadace u Turistickom uredu Turisticke zajednice Grada Pakraca
obavljat ¢e zaposlenici kojima se utvrduju nazivi radnih mjesta, poslovi i
zadaci radnog mjesta i strucni uvjeti koje moraju ispunjavati:

1. Direktor Turistickog ureda — radno mjesto I. vrste
— zavrSen preddiplomski sveuc¢ilisni studij (sveuc¢ilisni



prvostupnik/prvostupnica) ili strucni studij (strucni
prvostupnik/prvostupnica) ili zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni
studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisSni studij
(magistar/magistra) ili specijalisticki diplomski strucni studij (strucni
specijalist/specijalistica)

— najmanje tri godine radnog iskustva na rukovodecim poslovima

— aktivno znanje jednog svjetskog jezika

— polozen strucni ispit za rad u turistickom uredu

poznavanje rada na osobnom racunalu

OPIS POSLOVA:

— provodi odluke Turistickog vijeca

— organizira izvrSavanje zadaca Turisticke zajednice

— zastupa Turisticku zajednicu i poduzima pravne radnje u ime i za racun
Turisticke zajednice

— zastupa Turisticku zajednicu u svim postupcima pred sudovima, upravnim i
drugim drzavnim tijelima, te pravnim tijelima s javnim ovlastima

— odgovoran za namjensko koriStenje sredstava koja se vode u Turistickoj
zajednici

— uskladuje materijalne i druge uvjete rada Turistickog ureda i brine se da
poslovi i zadaci budu na vrijeme i kvalitetno obavljeni u skladu sa odlukama,
zakljuccima te programom rada i financijskim planom Turisticke zajednice i
njezinih tijela

— odlucuje o zapoSljavanju radnika u Turistic¢kom uredu i rasporedivanju
radnika na odredena radna mjesta te o prestanku rada u skladu sa aktom o
ustrojstvu i sistematizaciji Turistickog ureda

— upozorava radnike Turistickog ureda i tijela Turisticke zajednice na
zakonitosti njihovih odluka

— odlucuje o sluzbenom putovanju radnika Turisticke zajednice, koriStenju
osobnih automobila u sluzbene svrhe i o koriStenju sredstava reprezentacije
— predlaze ustrojstvo i sistematizaciju poslova Turistickog ureda, kao i
mjera za unapredenje organizacije rada u Turistickom uredu

— odlucCuje o povjeravanju pojedinih poslova tredim osobama ako ocijeni da je
potrebno i svrsishodno, a u cilju izvrSenja zadataka Turisticke zajednice

— potpisuje poslovnu dokumentaciju Turisticke zajednice

— priprema, zajedno s predsjednikom Turisticke zajednice, sjednice
Turistickog vijeca i SkupStine Turisticke zajednice

— najmanje jednom godiSnje podnosi Turistickom vijecu izvjeSce o svom radu i
o radu Turistickog ureda

— obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, aktima Turisticke zajednice i
odlukama tijela Turisticke zajednice

— za svoj rad odgovara Turistickom vijecu i predsjedniku Turisticke
zajednice.

2. Voditelj poslova Turistickog ureda — radno mjesto I. vrste

— zavrSen preddiplomski sveucilisni studij (sveucilisni
prvostupnik/prvostupnica) ili strucni studij (strucni
prvostupnik/prvostupnica) ili zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni
studij ili integrirani preddiplomski i diplomski sveucilisSni studij
(magistar/magistra) ili specijalisticki diplomski struc¢ni studij (strucni



specijalist/specijalistica)- smjer turizam.

— najmanje jedna godina radnog iskustva

— aktivno znanje najmanje jednog svjetskog jezika
— poznavanje rada na osobnom racunalu

OPIS POSLOVA:

— provodi odluke Turistickog vijeca

— organizira izvrSavanje zadaca Turisticke zajednice

— obavlja struc¢ne i administrativne poslove u vezi pripremanja sjednica
tijela Turisticke zajednice

— obavlja struc¢ne i administrativne poslove u vezi sa izradom i izvrSavanjem
akata tijela Turisticke zajednice

— vodi evidencije 1 statisticke podatke utvrdene propisima i aktima
Turisticke zajednice

— idzraduje analize, informacije 1 druge materijale za potrebe tijela
Turisticke zajednice

— uskladuje materijalne i druge uvjete rada Turistickog ureda i brine se da
poslovi i zadaci budu na vrijeme i kvalitetno obavljeni u skladu sa odlukama,
zakljuccima te programom rada i financijskim planom Turisticke zajednice i
njezinih tijela

— obavlja i druge poslove utvrdene Zakonom, aktima Turisticke zajednice i
odlukama tijela Turisticke zajednice

— za svoj rad odgovara Turistic¢kom vijedu, direktoru turistickog ureda i
predsjedniku Turisticke zajednice

3. Struc¢ni suradnik/struc¢na suradnica u Uredu TZ Grada Pakraca — radno mjesto
IT. vrste

— zavrSen preddiplomski i diplomski sveucilisni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucilisni studij (magistar/magistra) ili
specijalisticki diplomski strucni studij (strucni specijalist/specijalistica)
ili stru¢ni studij (struc¢ni prvostupnik/prvostupnica) — smjer turizam,

— minimalno 1 godina radnog staza u turizmu,

— aktivno znanje najmanje jednog svjetskog jezika,

— poznavanje rada na osobnom racunalu,

— organizacijske sposobnosti,

— vozacCka dozvola B kategorije,

— polozen strucni ispit za rad u Turistickom uredu,

OPIS POSLOVA:

— obavlja pripreme i aktivno sudjeluje u izdavanju informativnih materijala,
— obavlja pripremne radnje u izradi godiSnjeg programa promotivnih
aktivnosti,

— sudjeluje u pripremi izvjeScéa za nadzorna tijela Zajednice,

— prikuplja i aZurira podatke o turistickim kapacitetima i ponudi grada
Pakraca —

— obavlja administrativno-tehnicke poslove,

— vodi urudZbeni zapisnik, te zaprima i otprema poStu,

— obavlja pomoéne i pripremne racunovodstvene poslove, te vodi blagajnu

— arhivira dokumentaciju,

— vodi kadrovsku evidenciju



oblikuje ugovore o poslovnoj suradnji,

vodi evidenciju o sluzbenim putovanjima,

brine se za nabavku kancelarijskog materijala i sitnog inventara,

— prima stranke, odgovara na poruke i upite putem telefona i e-maila, vodi
korespondenciju,

— suraduje s ostalim ustanovama, udrugama i institucijama na dobrobit rada
cjelokupnog ureda

— suraduje s zupanijskom Turistickom zajednicom, HTZ-om, PredstavniStvima
HTZ-a u inozemstvu, Ministarstvom turizma i ostalim institucijama,

— obavlja i druge poslove i zadatke koje mu povjeri direktor ili voditelj
Ureda.

4. Radnik zaposlen na strucnim poslovima u turistickom uredu — radno mjesto
ITI. vrste

— zavrSena gimnazija ili druga srednja Skola u najmanje cetverogodisSnjem
trajanju

najmanje godina dana radnog iskustva na poslovima u struci

poznavanje jednog svjetskog jezika

polozen struc¢ni ispit za rad u turistickom uredu

poznavanje rada na osobnom racunalu

OPIS POSLOVA:

— obavlja struc¢ne i administrativne poslove u vezi pripremanja sjednica
tijela Turisticke zajednice

— obavlja struc¢ne i administrativne poslove u vezi sa izradom i izvrSavanjem
akata tijela Turisticke zajednice

— obavlja financijske, kadrovske i opce poslove

— vodi evidencije i statisticke podatke utvrdene propisima i aktima
Turisticke zajednice

— 1dzraduje analize, informacije 1 druge materijale za potrebe tijela
Turisticke zajednice

— osmiSljava i distribuira propagandni materijal

— ureduje i komunicira sa drugim turistickim uredima, Glavnim uredom Hrvatske
Turisticke zajednice i Ministarstvom turizma, te blagovremeno provodi radnje
koje on nalozi

— obavlja i druge poslove koje mu odrede tijela TuristicCke zajednice

— za svoj rad odgovara Turistickom vijecu, direktoru Turistickog ureda i
Predsjedniku Turisticke zajednice.

Clanak 7.

Kod zaposlenika koji je primljen na rad na neodredeno vrijeme obavezno je
provjeravanje struc¢nih i radnih sposobnosti.

Provjeravanje se vr$Si u okviru probnog roka koji ne moze trajati duZe od 6
mjeseci.

Povjeravanje struc¢nih i drugih radnih sposobnosti djelatnika obavlja
povjerenstvo od tri clana koje imenuje Turisticko vijece iz redova
Turistickog vijeda.

Imenovane osobe iz stavka 3. ovog ¢lanka duZzne su saciniti program probnog
rada 1 sa programom upoznati djelatnika na probnom radu te istoga uputiti u
rad.



Clanak 8.

Ako povjerenstvo iz Clanka 7. ocijeni da zaposlenik nije udovoljio zahtjevima
za obavljanje poslova i radnih zadataka, dostavit ¢e Turistickom vijedu
prijedlog za prestanak rada najkasnije 14 dana prije prestanka probnog rada.
Turisticko vijede duzno je donijeti odluku o prestanku rada u roku od 8 dana.
Ako Turisticko vijece ne donese odluku o prestanku radnog odnosa u roku od 8
dana smatra se da je zaposlenik zadovoljio na probnom radu.

Clanak 9.

Zaposlenik u Turistickom uredu koji nema poloZen strucni ispit za rad na
stru¢nim poslovima u Turistickom uredu duZzan ga je poloziti u roku od godine
dana od dana pocCetka rada.

Iznimno od stavka 1. ovog Clanka, polozen strucni ispit ne moraju imati osobe
koje imaju odgovarajucu strucnu spremu i najmanje 10 godina radnog staZa na
poslovima u turizmu u toj strucnoj spremi.

Strucni ispit polaze se sukladno odredbama Pravilnika koji regulira polaganja
struc¢nog ispita u Turistickim uredima Turistickih zajednica.

Clanak 10.

Turisticka zajednica Grada Pakraca moze primiti polaznike na program strucnog
osposobljavanja za rad bez zasnivanja radnog odnosa u suradnji s Hrvatskim
zavodom za zapoSljavanje. Broj osoba, stupanj obrazovanja i popis radnih
mjesta odreduju se u Planu prijma koji donosi direktor Turisticke zajednica,
ili osoba koju ovlasti turistic¢ko vijede ili predsjednik. Plan prijma
provodit ¢e se ako su sredstva za pokride troSkova strucnog osposobljavanja u
cijelosti osigurana kod nadlezne sluzbe za zapoSljavanje.

Clanak 11.

Osoba sa zavrSenim obrazovanjem odredene strucne spreme ili struke moZe se
primiti kao volonter.
Odluku o potrebi i broju volontera donosi Turisticko vijece.

Clanak 12.

Sredstva za rad Turisticke zajednice Grada Pakraca osiguravaju se kroz
redovne prihode turisticke zajednice (boravisSna pristojba i ¢lanarina) te u
ProraCunu Grada Pakraca i iz drugih izvora utvrdenih zakonom.

Clanak 13.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donoSenja i objavit ¢e se u SluZbenom
glasniku Grada Pakraca.

Clanak 14.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o organizaciji i
sistematizaciji radnih mjesta od 25. rujna 2015. g.

Predsjednica Turisticke zajednice grada Pakraca



Anamarija Blazevié v. r.

Pakrac, 27.veljacCe 2019. g.



