.

Temeljem ¢lanka 18. Zakona o turistickim zajednicama i promicanju hrvatskog turizma (NN 52/1 9). tlanka 16. Pravilnika o posebnim uvjetima
koje moraju ispunjavati zaposleni u turistickim zajednicama (NN 13/22), temeljem &lanka 23. Statuta Turisticke zajednice grada Cakovca,
Turisticko vijece Turisti¢ke zajednice grada Cakovea na svojoj 7. sjednici odrzanoj dana 7. oZujka 2022. donosi

SISTEMATIZACIJU RADNIH MJESTA

Turisti¢ke zajednice grada Cakovea
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Broj izvrditelja: | -

RAZINA OVLASTI: RUKOVODECI POSLOV]

OPIS POSLOVA | ZADATAKA 1 OVLASTI

= zastupa turisti¢ku zajednicu, organizira i rukovodi radom i poslovanjem turistitke zajednice, provodi odluke turistickog vijeca turisticke zajednice i u
granicama utvrdenih ovlasti odgovoran je za poslovanje wristitke zajednice i zakonitost rada turisticke zajednice

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

- organizira izvriavanje zadaca Zajednice

- uskladuje materijalne i druge uvjete rada wristicke zajednice 1 brine se da poslovi i zadace budu na vrijeme i kvalitetno obavljeni u skladu s odiukama,
zakljuScima i programom rada Zajednice i njezinih tijela

= najmanje jednom godidnje i svaki put kada Turistitko vijece to zatraZi, Turistitkom vijeéu podnosi izvijedée o svom radu i radu turisticke zajednice

- natemelju javnog natjeéaja odluéuje o zaposljavanju radnika u turistitkoj zajednici i rasporedivanju radnika na odredena radna mjesta, te o prestanku
rada u skladu s aktom o ustrojstvu i sistematizaciji radnih mijesta u turistitkoj zajednici

- upozorava djelatnike turisticke zajednice i tijela Zajednice na zakonitost njihovih odluka

- odluéuje o sluzbenom putovanju djelatnika Zajednice, koriftenju osobnih automobila u sluzbene svrhe i o koriStenju sredstava reprezentacije

- predlaZe ustrojstvo i sistematizaciju radnih mjesta u tunisti¢koj zajednici

= odlutuje o provjeri pojedinih struénih postova tre¢im osobama ako ocijeni da je potrebna i svrsishodno, a u cilju izvrienja zadataka Zajednice

- potpisuje poslovnu dokumentaciju Zajednice

- priprema, zajedno s predsjednikom Zajednice, sjednice Turistitkog vijeéa i Skupitine Zajednice

= prediaZze mjere za unapredenje organizacije rada turisticke zajednice

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




POSEBNi UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA DIREKTORA TURISTICKE ZAJEDNICE

1. zavrSen najmanje struéni studij ili preddiplomski sveugilisni studij

2. najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima koji odgovaraju stupnju stedene struéne spreme iz todke 1. ili Jjedna godina radnog iskustva na
rukovodedim poslovima u turizmu

3. znanje jednog stranog jezika
4. znanje rada na osobnom ratunalu
5. poloZen strutni ispit za rad u turistiékoj zajednici, a ako £a nema, mora ga poloZiti u roku od 1 godine od dana stupanja na rad

Direktor turisti¢ke zajednice, osim uvjeta propisanih Pravilnikom*, mora ispunjavati i uvjet da mu pravomocnom sudskom presudom ili rjeSenjem o
prekedaju nije izreéena sigurnosna mjera ili zastitna mjera zabrane obavljanja poslova iz podrutja gospodarstva, dok ta mjera traje.

Uz dokaze o ispunjavanju posebnih uvjeta, prilikom prijave na javni natjecaj, kandidat prilaze svoj prijedlog etverogodisnjeg programa rada|
turisticke zajednice, izraden na temelju stratetkih dokumenata koji se odnose na podrucje na kojem djeluje turisticka zajednica.

KOEFICLJENT: lz.cz

*Pravilnik o posebnim uvjetima koje moraju ispunjavati zaposleni u Turisti¢kim zajednicama (NN 13/22).



Broj izvriitelja: |1

RAZINA OVLASTL: RUKOVODECI POSLOVI

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA [ OVLASTI

zastupa Zajednicy temeljem pisane punomoéi direktora

osmisljava, organizira i koordinira provedbu projekata u turistiékom uredu

vodi projektima i projektnim timom, priprema projektne prijedloge za prijave na pozive

izraduje izvjedda

koordinira rad i vrii nadzor izvriavanja radnih zadataka radnika

odgovoran je za sve poslove vezane uz sustav ¢Visitor

sudjeluje u organizaciji i realizaciji manifestacija koje organizira turisticka zajednica

vrdi nadzor nad kvalitetom izvrienih projekinih aktivnosti, kontrolira i ovjerava financijsku dokumentaciju vezanu za provedbu projekata
suraduje s tuzemnim i inozemnim informativnim organizacijama medijima i putni¢kim agencijama
prati kretanja turistiCkog prometa

organizira, provodi i nadzire sve radnje promocije turistitkog proizvoda

obavlja i druge poslove po nalogu direktora

POSEBNI UVJETI ZA OBAVLIANJE POSLOVA POMOCNIKA DIREKTORA TURISTICKE ZAJEDNICE

A

zavrien najmanje struéni studij ili preddiplomski sveudilisni studij

najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima u turizmu

znanje jednog stranog jezika

znanje rada na osobnom radunalu

poloZen struni ispit za rad u turistitkoj zajednici, a ako ga nema, mora ga polozZiti u roku od 1 godine od dana stupanja na rad

KOEFICIJENT: 2,1
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[Broj izvisitelja:

RAZINA OVLASTI: RADNIK NA STRUCNIM POSLOVIMA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA I OVLASTI

- sudjeluje u organizaciji i realizaciji manifestacija koje organizira turisticka zajednica

= sudjeluje u organizaciji siednica tijela Turisticke zajednice i obavlja sve potrebne administrativno tehnicke poslove oko sazivanja i rada na sjednicama
= prati kretanja turistitkog prometa

- prikuplja, obraduje i distribuira informacije u cilju poticanja i promidZbe turizma na podrudju Zajednice

= aZurira internetsku stranicu turisticke zajednice

- potide i aktivno sudjeluje u izradi i distribuciji promotivnih materijala

- informira turiste 0 znamenitostima i priviadnostima destinacije

= promovira turisticki proizvod s podrutja Zajednice

- daje ostale potrebne turisticke informacije

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora ifili pomoénika direktora

POSEBNI UVJETI ZA OBAVLIANJE POSLOVA STRUCNOG SURADNIKA - PROJEKTNOG ASISTENTA

zavriena najmanje srednja $kola (gimnazija, Cetverogodisnja ili petogodisnja strukovna Skola)

najmanje jedna godina radnog iskustva

znanje jednoga stranog jezika

znanje rada na osobnom radunalu+

poloZen struéni ispit za rad u wristitkoj zajednici, a ako £a nema, mora ga poloZiti u roku od 1 godine od dana stupanja na rad

o st e

KOEFICIJENT: L6
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Broj izvrsitelja: | ] ' ' py

o ANCI. : o

RAZINA OVLASTI: lRADNIK NA STRUCNIM POSLOVIMA

OPIS POSLOVA 1 ZADATAKA | OVLASTI

vodi evidencije uplate Elanarine i boravisne pristojbe

zaprima i priprema financijsku dokumentaciju za KnjiZenje

u suradnji s ralunovodstvenim servisom vodi glavnu knjigu i dnevnik, salda konti kupaca i dobavljata

vodi blagajni¢ko poslovanje, knjigovodstvo sredstava, sitnog inventara, materijala i robe, knjigu ulaznih i izlaznih raduna
sudjeluje u organizaciji i realizaciji manifestacija koje organizira turisticka zajednica

informira turiste o znamenitostima i priviatnostima destinacije

promovira turisticki proizvod s podrudja Zajednice

daje ostale potrebne turisticke informacije

obavlja i druge poslove po nalogu direktora ifili pomoénika direktora

POSEBNI UVIETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA STRUCNOG SURADNIKA ZA FINANCLJE I RACUNOVODSTVO

D, e

zavrena najmanje srednja Skola (gimnazija, tetverogodidnja ili petogodisnja strukovna Skola)

najmanije jedna godina radnog iskustva

znanje jednoga stranog jezika

znanje rada na osobnom radunalu

poloZen strulni ispit za rad u turistitkoj zajednici, a ako ga nema, mora ga poloZiti u roku od 1 godine od dana stupanja na rad

KOEFICLIENT: 1,6
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RAZINA OVLASTI: RADNIK NA STRUCNIM POSLOVIMA

OPIS POSLOVA | ZADATAKA 1 OVLASTI

vodi brigu o arhiviranju i evidenciji poslovne dokumentacije

vodi brigu o unapredenju i odrzavanju uredske opreme

vodi brigu o nabavi uredskog i materijala potrebnih za rad ureda

prikuplia, obraduje i distribuira informacije u cilju poticanja i promidZbe turizma na podruéju Zajednice;

informira turiste o znamenitostima i priviacnostima destinacije promovira turisticki proizvod s podruéja Zajednice,
sudjeluje u organizaciji i realizaciji manifestacija koje organizira turisti¢ka zajednica

daje ostale potrebne turisticke informacije

obavlja i druge poslove po nalogu direktora i/ili pomoénika direktora

POSEBNI UVJETI ZA OBAVLJANJE POSLOVA POMOCNIKA DIREKT ORA TURISTICKE ZAJEDNICE

P ek i o

gl

zavrsena najmanje srednja 8kola (gimnazija, Cetverogodisnja ili petogodisnja strukovna kola)

najmanje jedna godina radnog iskustva

znanje jednoga stranog jezika

znanje rada na osobnom ratunalu

poloZen struéni ispit za rad u turistickoj zajednici, a ako £a nema, mora ga poloZiti u roku od 1 godine od dana stupanja na rad

KOEFICIJENT: 1,0




Osnovica za obrafun plaée iznosi 5.577,84 kuna bruto.

Direktor turisti¢ke zajednice i radnici na struénim poslovima na izvrienju zadaca turisticke zajednice, osim ispunjavanja posebnih uvjeta
utvedenih Pravilnikom o posebnim uvjetima koje moraju ispunjavati zaposleni u Turistickim zajednicama, moraju imati poloZen struéni ispit za
rad u turistitkoj zajednici.

U Cakoveu, 7. ozujka 2022.

PREDSJEDNICA:




