Na temelju odredbe ¢lanka 23. Statuta Turisticke zajednice opcéine Lopar (SNPGZ 34/2020),
odredbi Zakona o radu (NN 93/2014, 127/2017, i 98/2019), Pravilnika o posebnim uvjetima koje
moraju ispunjavati zaposleni u turistickim zajednicama (NN 13/2022), te ¢lankom 18. st. 1.
tockom 5. i élankom 21. st. 1. Zakona o turisti¢kim zajednicama i promicanju hrvatskog turizma
(NN 52/2019.),Turisti¢ko vijece Turistitke zajednice opcine Lopar dana 28.09.2023. g. donosi
slijededi:

PRAVILNIK O RADU

TURISTICKE ZAJEDNICE OPCINE LOPAR
I. OPCE ODREDBE
Clanak 1.

Ovim se pravilnikom ureduje zasnivanje radnog odnosa, prava, obveze i odgovornosti ugovornih
stranaka u vezi s radnim odnosom, organizacija rada, postupak i mjere za zastitu dostojanstva
radnika, place i naknade place radnika, otpremnine, te druga pitanja bitna za radnike zaposlene
u Strucnoj sluzbi TZO Lopar (u daljnjem tekstu TZ).

U ime TZO Lopar, odluke o ostvarivanju prava i obveza iz radnog odnosa donosi direktor TZ-a.

Clanak 2.

Odredbe ovog Pravilnika primjenjuju se na sve zaposlenike koji su zaposleni u TZ-u bez obzira na
to da li su zasnovali radni odnos u TZ-u na odredeno ili neodredeno vrijeme, da li rade s punim,
nepunim ili skra¢enim radnim vremenom, odnosno imaju li status pripravnika.

Il. ZASNIVANJE | PRESTANAK RADNOG ODNOSA
1. Zasnivanje radnog odnosa

Clanak 3.
Radni odnos se zasniva ugovorom o radu.

Prava i obveze radnika i poslodavca iz sklopljenog ugovora o radu ostvaruju se od dana kada
radnik pocne raditi.

Clanak 4.

U skladu sa zakonom, radni odnos se moZe sklopiti s radnikom i na odredeno vrijeme, a osobito
u slucaju:



- privremenog povecanja opsega posla;

- zamjene privremeno nenazocnog radnika;

- obavljanja privremenih poslova za koje poslodavac ima iznimnu potrebu;
- ostvarenja odredenog poslovnog pothvata;

- udrugim slucajevima u skladu s odredbama ZR-a.

Clanak 5.

Osobe koje se zaposljavaju u TZ-u moraju, osim opceg uvjeta utvrdenog Zakonom, ispunjavati
uvjete utvrdene posebnim zakonskim propisima i ovim Pravilnikom.

Posebni uvjeti se utvrduju ovim Pravilnikom, a navedeni su u opisu svakog radnog mjesta u
Turistickom uredu.

Radni odnos u TZ-u moZe zasnovati samo osoba koja ima zdravstvenu sposobnost koja se
utvrduje obvezatnim opcim lijecnickim pregledom prije zasnivanja radnog odnosa.

2. Osobni podaci
Clanak 6.

Prilikom zasnivanja te za trajanja radnog odnosa zaposlenika, Zajednica prikuplja osobne
podatke svakog zaposlenika.

Osobni podaci iz prethodnog stavka mogu se prikupljati samo ako su u svezi s radnim odnosom,
odnosno ako postoji zakonska obveza prikupljanja istih.

Clanak 7.
Zajednica ¢e obvezno prikupljati slijedece osobne podatke zaposlenika
1. Ime i prezime (djevojacko prezime)
2. JMBGiOIB
3. Mjesto i datum rodenja
4. Adresa prebivalista

5. Struéna sprema



Osobni podaci koji se prikupljaju mogu se razlikovati po radnim mjestima te kao takvi
predstavljaju poslovnu tajnu TZ-a.

3. Nacin popunjavanja slobodnih radnih mjesta

Clanak 8.

Turisticko Vijece TZ-a utvrduje potrebe za zasnivanjem radnog odnosa sa novim zaposlenicima,
te nacin popunjavanja slobodnih radnih mjesta.

4. Ugovor o radu
Clanak 9.

Radni odnos izmedu zaposlenika i TZ-a zasniva se isklju¢ivo ugovorom o radu, sastavljenim u
pisanom obliku.

Ugovor o radu s direktorom TZ-a u ime TZ-a zakljuéuje predsjednik Zajednice, a s ostalim
zaposlenicima direktor TZ-a.

Clanak 10.

Ugovor o radu sadrzi uglavke utvrdene odredbama Zakona o radu ¢1.12, s time da se na sva ona
pitanja koja nisu regulirana Ugovorom o radu primjenjuju odredbe ovog Pravilnika i odluke
Turistickog vije¢a donesene u skladu s ovim Pravilnikom.

Clanak 11.

Prilikom sklapanja ugovora o radu zaposlenika se stavljaju na uvid akti TZ-a neophodni za
upoznavanje s opc¢im pravima i obvezama zaposlenika za vrijeme trajanja radnog odnosa.



5. Probni rad
Clanak 12.
Ako to zahtijevaju potrebe, pri sklapanju ugovora o radu, moZe se ugovoriti probni rad.
Odluku o tome da li je potrebno ugovoriti probni rad donosi direktor TZ-a.
Probni rad traje najduzZe Sest (6) mjeseci.

Direktor TZ-a odlu¢uje o duZini trajanja probnog rada pri sklapanju ugovora o radu.

Clanak 13.

Ako zaposlenik za vrijeme trajanja probnog rada ne zadovolji odnosno bude donesena
nepovoljna ocjena njegovog rada, rjeSenje kojim se ocjenjuje njegov rad sadrZi i otkazni rok.
Ocjenu rada donosi troélana komisija.

Rjesenje iz prethodnog stavka se moze donijeti i prije proteka cjelokupnog vremena trajanja
probnog rada, ako se pokaZe evidentnim da zaposlenik na zadovoljava na radnom mjestu na
kojem je rasporeden.

6. Pripravnici
Clanak 14.

Sa pripravnikom se sklapa ugovor na odredeno vrijeme, te se rasporeduje na radno mjesto u
TZ-u za poslove za koje se traZi zavrena gimnazija ili druga srednja Skola (Cetverogodidnja)
drustvenog smjera ili petogodisnja strukovna Skola (SSS) , a pod uvjetima koji su utvrdeni
aktima TZ-a i posebnim propisima.

Clanak 15.

Tijekom pripravni¢kog staza pripravnik se osposobljava i stjee praksu po programu koji
utvrduje Turisticko vijece TZ-a.

Za pracenje pripravnitkog staza direktor imenuje mentora koji prati rad pripravnika i po isteku
pripravnickog staZza ocjenjuje rad pripravnika.



Clanak 16.
Pripravnicki staZ traje najduze dvanaest (12) mjeseci.

Direktor TZ-a mozZe na prijedlog mentora — osobe zadufene za pracenje pripravni¢kog staza,
skratiti trajanje istog.

Clanak 17.
Pripravnik ostvaruje placu u visini:

- za prva 3 mjeseca rada 70% place radnog mjesta na kojemu se osposobljava za samostalan
rad;

- za daljnje mjesece do kraja pripravnitkog staza 80% place radnog mjesta na kojemu se
osposobljava za samostalan rad.

8. Rasporedivanje
Clanak 18.

Zaposlenik se rasporeduje na radno mjesto radi kojeg je zasnovao radni odnos, odnosno sklopio
Ugovor o radu.

Clanak 19.

Ako potrebe posla i organizacija rada u TZ-u traZe da se zaposlenik rasporedi na drugo radno
mjesto, direktor TZ-a ¢e donijeti odluku o otkazu djelatniku uz istovremeno davanje djelatniku
ponude za izmjenu Ugovora o radu, zasnivanjem radnog odnosa na drugom radnom mjestu uz
druge uvjete.

9. Posebni uvjeti za zaposljavanje i struéni ispit
Clanak 20.

Radnici koji se zapo3ljavaju u turisti¢koj zajednici na struénim poslovima, pored opcih uvjeta
utvrdenih zakonom, moraju ispunjavati posebne uvjete glede struéne spreme, poznavanja
stranih jezika i drugih znanja i sposobnosti te imati poloZen struéni ispit za rad u turistickoj
zajednici u skladu s Pravilnikom o posebnim uvjetima koje moraju ispunjavati zaposleni u
turistickim zajednicama (NN 13/22) i odredbama Pravilnika kojim se ureduje unutarnje
ustrojstvo i sistematizacija radnih mjesta Zajednice.



Radnici koji u trenutku sklapanja ugovora o radu ispunjavaju uvjete utvrdene Pravilnikom iz
stavka 1. ovog ¢&lanka ali nemaju poloZen strucni ispit, moraju u roku od jedne godine od dana
stupanja na rad poloZiti strucni ispit.

lznimno struéni ispit za rad u turistickoj zajednici ne moraju imati osobe koje imaju
odgovarajucu struénu spremu i najmanje 5 (pet) godina radnog staza na poslovima u turizmu u
toj stru¢noj spremi.

Direktor Zajednice pored uvjeta propisanih Pravilnikom iz stavka 1. ovog clanka, mora
ispunjavati i uvjet da mu pravomoénom sudskom presudom ili rjeSenjem o prekr3aju nije
izre¢ena mjera sigurnosti ili zastitna mjera zabrane obavljanja poslova iz podrugja turizma.

10. Radno vrijeme
Clanak 21.
Puno radno vrijeme je 40 sati tjedno.

Sukladno €l. 94. Zakona o radu za oteZane uvjete rada, prekovremeni i nocni rad te za rad
nedjeljom i blagdanom ili nekim drugim danom za koji je Zakonom odredeno da se ne radi,
radnik ima pravo na povecanu placu.

Tjedno radno vrijeme rasporedeno je u pet radnih dana.
Dnevno radno vrijeme je jednokratno i traje 8 sati.

Preraspodijeljeno radno vrijeme moZe iznositi najduZe 48 sata tjedno. Preraspodijeljeno radno
vrijeme ne smatra se prekovremenim radom.

Direktor TZ-a posebnom odlukom utvrduje raspored radnog vremena, njegov pocetak i kraj, te
preraspodjelu radnog vremena pod uvjetima iz ¢l. 66. ZR-a.

11. Stanka, tjedni odmor, godiSnji odmor i dopusti
Clanak 22.

Zaposlenik ima pravo na stanku tijekom dnevnog rada, u trajanju od 30 minuta, u vremenu
utvrdenom odlukom direktora TZ-a.



Clanak 23.

Tjedni odmor zaposlenik ¢e koristiti subotom i nedjeljom, a ako zbog potrebe posla zaposlenik
bude radio za vrijeme navedenog tjednog odmora, osigurati ¢e mu se dan odmora u narednom
tjednu.

Clanak 24.

Pravo na placeni godi3nji odmor odreduje se u trajanju od 20 radnih dana u svakoj kalendarskoj
godini.

Duljina godi3njeg odmora odreduje se tako da se na broj od 20 radnih dana godisnjeg odmora iz
prethodnog stavka dodaju dani prema slijedeéim kriterijima:

A) Prema sloZenosti posla izrazenoj stupnjem potrebne struéne spreme:

- zaposlenici s posebnim ovlastenjima i odgovornostima 4 dana
- zaposlenicima rasporedenim na radna mjesta gdje se trazi VSS 3 dana
- zaposlenicima rasporedenim na radna mjesta gdje se trazi VSS 2 dana
- zaposlenicima rasporedenim na radna mjesta gdje se trazi SSS 1dan

B) Prema radnom stazu radnika upisanom u radnu knjizicu:

- za zaposlenike do 5 godina navrienog staZa 1 dan

- za zaposlenike od 5 do 10 godina staza 2 dana
- za zaposlenike od 10 do 15 godina staZa 3 dana
- za zaposlenike od 15 do 20 godina staza 5 dana
- za zaposlenike od 20 do 25 godina staza 7 dana
- za zaposlenike preko 25 godina staza 8 dana

Ukupno trajanje godisnjeg odmora ne moZe iznositi vise od 30 radnih dana.

Clanak 25.

Vrijeme koriStenja godiSnjeg odmora odreduje, odnosno odobrava direktor TZ-a, u skladu s
planom godidnjeg odmora i periodu koristenja.

Do donosenja rasporeda godi$njih odmora, radniku se mo¥e odobriti godisnji odmor na njegov
zahtjev ili uz njegovu suglasnost, a u skladu s nesmetanim odvijanjem procesa rada.



Clanak 26.
Za vrijeme koristenja godisnjeg odmora zaposleniku pripada naknada u visini place.

Naknada iz stavka 1. ovog ¢lanka isplacivat ¢e se zaposleniku u redovnom rezimu isplate placa.

Clanak 27.

Zaposlenik ima pravo na placeni dopust u trajanju od ukupno najvise 7 radnih dana tijekom
kalendarske godine u slijedecim slucajevima:

- sklapanje braka 5 dana
- rodenja djeteta 3 dana
- smrti ¢lana uZe obitelji 3 dana
- iznenadne teZe bolesti élana uZe obitelji 3 dana
- obrane magistarskog ili doktorskog rada 3 dana
- selidbe u drugo mjesto 4 dana
- selidbe u istome mjestu 2 dana
- za svako dobrovoljno davanje krvi 1dan

Odluku o odobrenju dopusta iz prethodnog stavka donosi direktor TZ-a, a radnik je u obvezi
predociti dokumentaciju kojom dokazuje osnovanost prava na plac¢eni dopust.

Clanak 28.
Zaposlenik ima pravo na neplaceni dopust do 30 dana u slucajevima struc¢nog usavriavanja.

Odluku o odobrenju dopusta iz prethodnog stavka donosi direktor TZ-a.

12. Prestanak Ugovora o radu
Clanak 29.
Ugovor o radu prestaje na jedan od nacina utvrdenih zakonom i to:
- smrcu radnika

- istekom vremena na koje je sklopljen ugovor o radu na odredeno vrijeme



- kada radnik navr3i Sezdeset pet godina Zivota i petnaest godina mirovinskog staza,
osim ako se poslodavac i radnik drugacije ne dogovore

- sporazumom radnika i poslodavca

- dostavom pravomocnog riedenja o priznanju prava na invalidsku mirovinu zbog opce
nesposobnosti za rad

- otkazom
- odlukom nadleZnog suda
Clanak 30.

Poslodavac moZe otkazati ugovor o radu uz propisan ili ugovoren otkazni rok, ako za to ima
opravdani razlog, a sve sukladno &lancima Zakona o radu od 112 do 123.

13. Otpremnina
Clanak 31.

Radnik kojem poslodavac otkazuje nakon pet godina neprekidnog rada, osim ako se otkazuje iz
razloga uvjetovanih ponasanjem radnika, ima pravo na otpremninu u iznosu koji se odreduje s
obzirom na duZinu prethodnog neprekidnog trajanja radnog odnosa s tim poslodavcem.

Otpremnina se ne smije ugovoriti, odnosno odrediti u iznosu manjem od jedne trecine
prosjecne mjesecne place koju je radnik ostvario u tri mjeseca prije prestanka ugovora o radu,
za svaku navrsenu godinu rada kod tog poslodavca.

Ako Zakonom, ugovorom ili pravilnikom o radu nije odredeno drugacdije, ukupan iznos
otpremnine iz stavka 2. ovog ¢lanka ne moZe biti veéi od est prosje¢nih mjese&nih placa koje je
radnik ostvario u tri mjeseca prije prestanka ugovora o radu.

Clanak 32.

U slucaju otkaza koji zaposlenik daje poslodavcu, primjenjuju se otkazni rokovi utvrdeni
Ugovorom o radu.

Clanak 33.

Za trajanje otkaznog roka zaposlenik ima pravo na 4 sata tjednog izbivanja s posla radi trazenja
novog posla, a uz naknadu place.

Radni odnos s TZ-om ne moZe prestati i radna se knjiZica ne moze predati zaposleniku dok nije u
cijelosti podmirio sve svoje dugove prema TZ-u.



111. DISCIPLINSKE ODREDBE
Clanak 34.

Zaposlenici u TZ-u duini su se pridrzavati usmenih i pismenih uputa dobivenih od svojih
pretpostavljenih, Ugovora o radu, akata Zajednice, odluke Turistickog vijeca te propisa
Republike Hrvatske.

Zaposlenici su obvezni §tititi imovinu i poslovne interese TZ-a.
Clanak 35.

Zaposlenici materijalno i krivitcno odgovaraju za imovinu Zajednice kojom se sluZe u svom
dnevnom radu, te su duZni imovinu odrzavati u urednom, ispravnom i ¢istom stanju.

Zabranjeno je svako neovlasteno raspolaganje ili posluzivanje imovinom Zajednice, u i izvan
radnog vremena, te u i izvan prostorija Zajednice.

Stete nastale na imovini iz prethodnog stavka, ili gubitka iste, zaposlenik je duzan ispraviti i/ili
nadoknaditi Zajednici, ako dokaZe da Stetu nije on skrivio.

1V. PRIMANJA
A) Sastojci place
Clanak 36.

Radnik ostvaruje pravo na placu za obavljen rad na temelju odredaba ovog pravilnika, ugovora
o radu | drugih pravnih akata.

Pod pla¢om se razumijeva bruto placa.
Place zaposlenika sastoje se od:
- oshovne place
- stimulativnog dijela
- dodataka
B) Osnovna placa
Clanak 37.

Osnovna plaéa zaposlenika za puno radno vrijeme i normalni radni ucinak, €ini umnoZak
osnovne bruto place od 4.400,00 kuna ( 583,98 €) i koeficijenta sloZenosti za odredeno radno
mjesto.



Koeficijent sloZenosti utvrduje se za pojedino radno mjesto kako slijedi:

1. Direktor 2,80
2. Voditelj marketinga 245
3. Voditelj ratunovodstvenih poslova 2,15
4. Voditelj proizvoda i evenata 2,15
5. Informator — recepcioner 1,82
6. Administrator 1,82
7. Cistatica 1,30
Clanak 38.

Pod normalnim uginkom podrazumijeva se uobi¢ajen nacin, vrijeme i kvaliteta izvriavanja
radnog zadatka na radnom mjestu na koje je zaposlenik rasporeden.

Clanak 39.

U dane godisnjeg odmora, placenog dopusta, driavnih i vjerskih blagdana propisanih zakonom
zaposlenik ima pravo na naknadu u visini place, koja se isplacuje u redovnom refimu isplate
place.

U slucaju odsutnosti zaposlenika s posla zbog bolesti, zaposlenik ima pravo na naknadu plaée do
42 radnih dana na teret Poslodavca u visini od 90% od osnovice.

Clanak 40.

Placa pripravnika iznosi sedamdeset posto (70%) osnovne plac¢e koja je utvrdena za radno
mjesto za koje se pripravnik osposobljava.;

C) Stimulativni dio plaée
Clanak 41.

Stimulativni dio place zaposlenici u TZ-u ostvaruju prema ostvarenim radnim uéincima.

Clanak 42.

Stimulativni dio place odreduje direktor TZ-a temeljem kvalitete i rezultata rada, brzini i
urednosti izvrienja zadatka i stupnju zalaganja na radu za svakog pojedinog zaposlenika.



Clanak 43.

Stimulativni dio place koji proizlazi iz ¢lanka 36. i 37. ovog Pravilnika utvrduje se u postotku na
plaéu zaposlenika koji proizlazi iz osnovne place i koeficijenta sloZenosti za utvrdenu grupu
poslova kojoj pripada radno mjesto na kojem zaposlenik radi.

Stimulativni dio pla¢e ne moze iznositi vise od 30% place utvrdene u stavku 1. ovog Clanka.

Stimulativni dio plade je poslovna tajna.

D) Dodaci
Clanak 44.
1. Osnovna plac¢a zaposlenika povecdava se za svaku navr$enu godinu radnog staza po 0,5%.
2. Na osnovnu placu dodaju se dodaci:

- za rad nedjeljom ili blagdanom ili danom koji je zakonom odreden kao neradni 40%
od osnovne place

- za dvokratnirad 15%
- za smjenski rad 10% od osnovne place

Clanak 45.

Placa zaposlenika ispladivat ¢e se do 10. u mjesecu za protekli mjesec.

E) Isplata na teret troskova poslovanja
Clanak 46.

Zaposleniku upuéenom na sluzbeno putovanje u zemlji pripada dnevnica u iznosu propisanom
Zakonu.

Zaposleniku na sluzbenom putovanju pripada naknada prijevoza i drugih troskova i naknada
punog iznosa hotelskog ra¢una za nocenje u kategoriziranom smjestaju do 4 ****,

Cijela dnevnica priznaje se za vrijeme provedeno na sluzbenom putovanju od 12 do 24 sata, a
pola dnevnice za vrijeme od 8 do 12 sati.

Ako zaposlenik prema nalogu direktora TZ-a uporabljuje vlastiti automobil za sluZzbene svrhe,
ima pravo na naknadu u visini od 2,00 kn ( 0,27€) po prijedenom kilometru.



Clanak 47.

Dnevnica i naknada troskova za sluzbeno putovanje u inozemstvo obracunava se na nadin kako
je to utvrdeno za tijela drzavne uprave.

Clanak 48.

Zaposleniku pripada naknada troskova prijevoza na rad i s rada u visini stvarnih trokova
prijevoza javnim prometom od najmanje 2 km ili dvije autobusne postaje, prema cijeni
mjesecne odnosno pojedinacne karte.

Clanak 49.

Zaposlenik moze konzumirati topli obrok u ugostiteljskom objektu s kojim TZO Lopar ima
regulirani ugovorni odnos do visine neoporezivog mjesecnog iznosa temeljem vaZeceg
Pravilnika o porezu na dohodak.

Ukoliko zaposlenik ne konzumira topli obrok ostvaruje pravo na isplatu pausalne mjeseéne
naknade za podmirenje troskova prehrane do visine neoporezivog mjeseénog iznosa temeljem
vazeceg Pravilnika o porezu na dohodak.

Naknada iz stavka (2) isplacuje se mjesecno na tekudéi racun zaposlenika.

Clanak 50.
Pri odlasku u mirovinu radniku pripada otpremnina po uvjetima iz élanka 30. ovog Pravilnika.
Clanak 51.

Radnik i njegova obitelj imaju pravo na solidarnu pomo¢ u visini neoporezivog dijela u sluéaju:

- invalidnosti radnika 5.000,00 kn (663,61¢€)
- smrti radnika 10.000,00 kn (1.327,23 €)
- smrti ¢lana uZe obitelji radnika 3.000,00 kn (398,17 €)
- bolovanja radnika duljeg od 90 dana 2.000,00 kn (265,45 €)

Pod ¢lanom uZe obitelji smatraju se: supruznik, roditelji i djeca, odnosno osoba s kojim radnik
Zivi u izvanbracnoj zajednici koja je izjednacena s brakom, posvoijitelji i posvojenici.

Clanak 52.
Radnik ima pravo na jubilarnu nagradu za visegodisnji neprekidan rad, i to:

- za 10 godina radnog staZza 1.500,00 kn (199,08 €)
- za 15 godina radnog staZa 2.000,00 kn (265,45 €)



- za 20 godina radnog staza 2.500,00 kn (331,81 €)
- za 25 godina radnog staZa 3.000,00 kn (398,17 €)
- za 30 godina radnog staza 3.500,00 kn ( 464,53 €)
- za 35 godina radnog staza 4.000,00 kn (530,89 €)
- za 40 i svakih narednih 5 godina radnog staza 5.000,00 kn (663,61 €)

Clanak 53.

Radniku se mogu isplatiti potpore i darovi (boZi¢nica, uskrsnica, darovi djeci i dr.) najvise do
neoporezivih svota o ¢emu odlucuje direktor TZ-a.

V. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA | OPIS POSLOVA
Clanak 54.
U Struénoj sluzbi TZ-a utvrduju se slijedeca radna mjesta:

1. DIREKTOR

2. VODITEL) MARKETINGA

3. VODITEU RACUNOVODSTVENIH POSLOVA
4. VODITEU PROIZVODA | EVENATA

5. INFORMATOR — RECEPCIONER

6. ADMINISTRATOR

7. CISTACICA

Posebni uvjeti za radno mjesto ,, Direktor”

zavrden najmanje struéni studij ili preddiplomski sveudilisni studij,

- najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima koji odgovaraju stupnju stecene
struéne spreme iz tocke 1. ovog stavka , ili jedna godina radnog iskustva na
rukovodedim poslovima u turizmu,

- znanje jednog stranog jezika,

- znanje rada na osobnom racunalu,

- prilikom prijave na natjeaj na javni natjecaj, kandidat prilaze svoj prijedlog

tetverogodiinjeg programa rada turisticke zajednice, izradenog na temelju

strateskih dokumenata koji se odnose na podrucju na kojem djeluje zajednica.



Opis poslova:

- provodi odluke Turistickog vijeca,

- organizira izvrSenje 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 te pravnim osobama s javnim ovlastima,

- organizira i rukovodi radom i poslovanjem Zajednice,

- odgovoran je za namjensko koristenje sredstava koja se vode u Zajednici,

- uskladuje materijalne i druge uvjete rada Turisti¢kog 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,

- upozorava radnike Turistickog ureda i tijela Zajednice na zakonitost njihovih odluka

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

- odlu€uje o povjeravanju pojedinih struénih poslova tre¢im osobama ako ocijeni da je
potrebno i svrsishodno, au cilju izvrSenja zadataka Zajednice,

- potpisuje poslovnu dokumentaciju Zajednice,

- predlaZe nove projekte i nabavku opreme,

- priprema i predlaze financijske planove,

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

- izraduje nove projekte koji ¢e doprinijeti poboljsanju turisti¢ke ponude,

- priprema, zajedno s Predsjednikom Zajednice, sjednice Turistickog vijec¢a i Skupstine
Zajednice,

- podnosi Turistickom vijecu, najmanje jednom godisnje, izvjeic¢e o svom radu i o radu
Turistickog ureda, te predlaze mjere za unapredenje rada Turistickog ureda,

- obavljaidruge poslove utvrdene Zakonom, aktima Zajednice i odlukama tijela
Zajednice.

Posebni uvjeti za radno mjesto ,,Voditelj marketinga“

- zavrsen najmanje strucni studij ili preddiplomski sveucilidni studij,
- najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima u turizmu,

- znanje jednog stranog jezika,

- znanje rada na osobnom racunalu.

Opis poslova:

- obavlja administrativno - strune poslove po nalogu direktora i po sluzbenoj duZnosti
kad se takvi poslovi prema vazecim propisima moraju odraditi,

- osmisljava i predlaZe medija planove marketinske kampanje na godisnjoj razini i za
pojedine projekte-dogadaje,

- priprema projektne prijedloga za prijavu na natjecaj,



- priprema i planira aktivnosti destinacijskog menadZmenta,

- predlaZe, priprema i vodi brigu oko izrade promidibenih materijala,

- izraduje analize, informacije i druge materijale za potreba tijela zajednice,

- koordinira djelatnosti promidzbe sa drugim turisti¢ckim zajednicama,

- obavlja poslove sa javnoscu i medijima,

- upravlja i aktivno odrZava Internet stranicu turisticke zajednice te ostale drustvene
mreie,

- obavlja poslove na jaéanju marketinskih aktivnosti TZ i prezentiranju svih marketinskih
brendova TZ

- dnevno aZurira, prosljeduje i odgovara na sve pristigle postanske poruke

- vodi brigu oko dostatnosti svih promidzbenih materijala

- potice, osigurava i odraduje u suradnji sa direktorom, sve vrste prezentacija

- izvjestava i analizira ucinjene i postignute rezultate promidibe,

- obavlja u suradnji sa direktorom Ureda i poslove administratora, ako radno mjesto
nije popunjeno,

- obavljaidruge poslove prema nalogu direktora i predsjednika Zajednice.

Posebni uvjeti za radno mjesto “Voditelj racunovodstvenih poslova”

- zavrSen najmanje strucni studij ili preddiplomski sveuc€ilidni studij,
- najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima u turizmu,

- znanje jednog stranog jezika,

- znanje rada na osobnom racunalu.

Opis poslova:

- sastavljanje temeljnih financijskih izvjeStaja propisanih zakonskom regulativom,

- komunikacija i suradnja s klijentima, bankama, revizorom te financijskim i drzavnim
institucijama,

- vodenje poslovnih knjiga u skladu s zakonskom regulativom,

- priprema polugodi$njih i godidnjih izvjeStaja te ostalih financijskih izvjeStaja za
potrebe analize cjelokupnog poslovanja,

- vodi evidencije i statistitke podatke utvrdene zakonom i drugim propisima,

- vodi propisane i kadrovske evidencije,

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

- arhivira spise, dokumentaciju i dr.,

- obavljaidruge poslove po nalogu direktora i predsjednika Zajednice.

Posebni uvjeti za radno mjesto ,,Voditelj razvoja proizvoda i evenata”

- zavr$en najmanje strucni studij ili preddiplomski sveucilidni studij,



- najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima u turizmu,
- znanje jednog stranog jezika,

- poznavanje rada na osobnom racunalu.

Opis poslova:

- obavlja administrativno-stru¢ne poslove po nalogu direktora i po sluzbenoj duinosti,
kad se takvi poslovi prema vaZecim propisima moraju obaviti

- suraduje sa gradskim sluzbama i organizacijama lokalne uprave koji su usko povezani
za odradivanje kalendara dogadanja.

- potice, organizira i osmiljava, u suradnji sa direktorom i voditeljem marketinga, nove
proizvode koji pridonose brendiranju odredista — destinacije

- osmisljava i predlaZe razvoj novih proizvoda vezanih uz promociju destinacije

- sudjeluje u organizaciji i provedbi manifestacija i akcija (kulturnih, zabavnih,
umjetnickih, sportskih i drugih) koje organizira TZ, a koje pridonose obogacivanju
turisticke ponude i ¢ine grad turisti¢ki prepoznatljivom destinacijom

- potice i koordinira rad sportskih i kulturnih dru$tava i udruga, osmisljavajudi i
valorizirajudi tradiciju i obi¢aje

- po odluci direktora vodi dodijeljene projekte

- potice izradu i plasman originalnog suvenira

- sudjeluje u izradi i izdavanju promotivnih materijala, kao i u aktivnostima vezanih uz
promoviranje TZ samostalno i putem udruZenog oglasavanja

Posebni uvjeti za radno mjesto “Informator-recepcioner”
- zavréena najmanje srednja $kola (gimnazija, ¢etverogodiénja ili petogodi$nja strukovna
skola),
- najmanje jedna godina radnog iskustva na odgovarajucim poslovima
- znanje jednog stranog jezika
- znanje rada na osobnom racunalu.
Opis poslova:

- obavlja informatorske poslove, naplatu BP, vodenje statistike i potrebne
administracije,

- radi na pripremi materijala i dokumenata za sjednice tijela Zajednice,

- obavlja i druge poslove po nalogu direktora .

Posebni uvjeti za radno mjesto ,Administrator “

-zavrSena najmanje srednja $kola (gimnazija, ¢etverogodisnja ili petogodisnja strukovna
skola),



-najmanje jedna godina radnog iskustva,
-znanje jednog stranog jezika,
-znanje rada na osobnom racunalu.

Opis poslova:

- vodi evidencije i statisticke podatke utvrdene zakonom i drugim propisima,

- radi na pripremi materijala i dokumenata za sjednice tijela TZ,

- obavlja opée i kadrovske poslove i vodi potrebne evidencije i statisticke podatke,
- obavlja poslove prijema i otpreme poste,

- obavljaidruge poslove po nalogu direktora.

Posebni uvjeti za radno mjesto “Cistacica”
- Zavr$ena najmanje osnovna Skola
Opis poslova:

- odrzava Cistocu u prostorijama Zajednice
- obavlja i druge poslove po nalogu direktora

VI. POSEBNE ODREDBE
Clanak 55.

Svi zaposlenici potpisom Ugovora o radu preuzimaju obvezu stru¢nog, savjesnog, marljivog i
kvalitetnog rada te obavljanja zadataka za vrijeme i u skladu s uputama pretpostavljenih,
internim aktima i zakonskim propisima Republike Hrvatske.

Clanak 56.

Zaposlenici su obvezni poduzimati sve potrebne radnje da bi se sprijetilo nanoSenje 3tete
Zajednici, odnosno poduzimati radnje kako bi se Zajednici smanijili troSkovi.

Clanak 57.

Svi pisani dokumenti kojima se odlutuje o pravima, obvezama i odgovornosti zaposlenika,
dostavljaju se zaposleniku osobno na radnom mjestu.

Ako zbog odsutnosti zaposlenika s rada pismeno ne moZe uruciti na radnom mjestu, isto ce biti
dostavljeno preporuéenim pismom s povratnicom na ku¢nu adresu zaposlenika.



VII. ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 58.

Na sva prava i obveze koje nisu utvrdene ovim Pravilnikom primjenjuju se odredbe Zakona o

radu.
Clanak 59.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika prestaje vaziti Pravilnik o radu donesen 21.03.2022. g.

Clanak 60.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donosenja.
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