TURISTIČKA ZAJEDNICA GRADA PAGA

P R A V I L N I K

O USTROJU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA TURISTIČKOG UREDA

I TURISTIČKO INFORMATIVNOG CENTRA TURISTIČKE ZAJEDNICE GRADA PAGA

Pag, lipanj 2020.
Temeljem članka 23 Statuta Turističke zajednice Grada Paga, a u skladu sa člankom 18.
Zakona o Turističkim zajednicama i promicanju hrvatskog turizma, Turističko vijeće Turističke zajednice Grada Paga na svojoj sjednici održanoj  15.06.2020. g., donijelo je






 P R A V I L N I K

O USTROJU I SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA TURISTIČKOG UREDA

I TURISTIČKO INFORMATIVNOG CENTRA TURISTIČKE ZAJEDNICE GRADA PAGA





                Članak 1.

Ovim pravilnikom o ustroju i sistematizaciji radnih mjesta Turističkog ureda, Turističko informativnog centra ( u daljnjem tekstu: Pravilnik) utvrđuje se ustroj, radna mjesta, broj izvršitelja i uvjeti koje moraju ispunjavati direktor i zaposleni u Turističkom uredu Turističke zajednice Grada Paga ( u daljnjem tekstu Turistički ured) i Turističko informativnom centru Turističke zajednice Grada Paga ( Pag, Šimuni u daljnjem tekstu – TIC)

TURISTIČKI URED





    Članak 2.

Turistički ured ustrojen je kao jedinstvena organizacijska cjelina u kojoj se obavljaju svi administrativni, stručni i turističko informativni poslovi utvrđeni Statutom zajednice i odlukama Skupštine zajednice o osnivanju i  ustroju Turističkog ureda.






     Članak 3.

Radi izvršavanja poslova Turističkog ureda utvrđenih aktima Zajednice, pored direktora, utvrđuju se slijedeća radna mjesta i broj izvršitelja:

Radno mjesto:                                                                                             broj izvršitelja:

1. Voditelj financijsko-računovodstvenih poslova                                               1
2. Administrativni tajnik                                                                                       1

Radi izvršavanja poslova TIC-a utvrđenih aktima zajednice utvrđuju se slijedeća radna mjesta:

Radno mjesto
                                                                


broj izvršitelja:

1. Voditelj TIC-a







        1

2. Turistički informator(sezonski djelatnici)




        3
                                                                  Članak 4.

Direktor Turističkog ureda, pored općih i posebnih uvjeta utvrđenih propisima i Statutom TZ Grada Paga, mora ispunjavati i slijedeće uvjete:

1. Da ima završen najmanje specijalistički diplomski stručni ili diplomski sveučilišni studij (300 ECTS bodova);
2. Da ima najmanje 3 godine radnog iskustva na poslovima s područja turizma za koje je kao uvjet propisan minimalno studij iz točke 1.ovoga članka;
3. Da izradi prijedlog svog programa rada Turističke zajednice za narednu kalendarsku godinu;
4. da aktivno zna jedan svjetski jezik;
5. da ima položen stručni ispit za rad u turističkom uredu, a ako nema treba u roku od jedne godine od dana stupanja na rad položiti stručni ispit;
6. Da poznaje rad na osobnom računalu
Poslovi direktora Turističkog ureda utvrđeni su Statutom Zajednice. Osim poslova utvrđenih Statutom Zajednice direktor Turističkog ureda:

- brine o pravilnom i pravodobnom naplaćivanju prihoda Zajednice,

- brine o pravilnoj upotrebi imovine Zajednice, osniva Komisiju za popis i odlučuje o 
   rezultatima popisa,

- brine se o organiziranju financijskog i materijalnog poslovanja i poduzima odgovarajuće 
  mjere radi zakonite uporabe sredstva zajednice.






Članak 5.

Osoba zaposlena  na radnom mjestu voditelja financijsko-računovodstvenih poslova, pored uvjeta propisanih zakonom, mora ispunjavati slijedeće uvjete:

1. srednju ili višu stručnu spremu ekonomskog smjera,

2. tri godine radnog iskustva na financijsko-računovodstvenim poslovima,

3. da poznaje jedan svjetski jezik,

4. da dobro poznaje rad na osobnom računalu
5. da ima položen stručni ispit za rad u turističkom uredu

Voditelj financijsko-računovodstvenih poslova:

- organizira knjigovodstvo i druge propisne evidencije, obavlja sve knjigovodstvene poslove, te se brine o točnosti i ažurnosti knjigovodstva,
- organizira poslove obračunavanja obveza i uredno likvidiranje dokumenata po osnovi 

  osobnih izdataka, materijalnih izdataka i po drugim osnovama,

- organizira poslove primanja i izdavanja materijala i sitnog inventara, te rukovanje opremom 

   i drugim sredstvima,

- provjerava, utvrđuje i svojim potpisom potvrđuje zakonsku ispravnost dokumenata na 

   osnovu kojih se izdaju nalozi uz isplatu,

- brine o pravilnom obračunavanju i plaćanju propisanih poreza i o pravilnoj i posebnoj 

   likvidaciji i isplaćivanju svih obveza zajednice,
- sudjeluje u izradi prijedloga Financijskog plana, te izrađuje godišnje izvješće poslovanja,

- obavlja i druge poslove koje mu odredi direktor Turističkog ureda.

                         


 Članak 6.

        Osoba zaposlena na radnom mjestu administrativni tajnik u Turističkom uredu 

pored općih uvjeta propisanih zakonom, mora ispunjavati slijedeće uvjete:

1. SSS ili VŠS

2. Poznavanje jednog svjetskog jezika,

3. jedna godina radnog iskustva,

4. da dobro poznaje rad na osobnom računalu

5. da ima položen stručni ispit za rad u turističkom uredu, a a ko nema treba u roku od jedne godine od dana stupanja na rad položiti stručni ispit.

Administrativni tajnik u Turističkom uredu

- obavlja opće poslove prijave i odjave djelatnika i vodi sve evidencije u vezi zaposlenih 
  djelatnika,

- vodi evidenciju prisustvovanja zaposlenih na radu,

- vrši obračun plaća i drugih osobnih i materijalnih primanja djelatnika prema pravilniku,

- vodi zakonske evidencije o primanjima djelatnika i dostavlja u utvrđenim rokovima izvješća o   njima određenim institucijama,

- obavlja obračun svih obveza, zaprima i izdaje materijal, sitan inventar i opremu,

- provjerava, utvrđuje i svojim potpisom potvrđuje ispravnost i računsku točnost svih 

  dokumenata (likvidira) na osnovi kojih se izdaju nalozi za isplatu, brine se o rokovima i 

  plaćanju istih,

- na temelju  odobrenja za isplatu obavlja gotovinske isplate i vodi knjigu blagajne,

- vodi knjigu izlaznih i ulaznih računa te knjigu putnih računa,

- svu likvidiranu dokumentaciju dostavlja na knjiženje svakodnevno, a najkasnije do 5. u 

   mjesecu za prethodni mjesec, odnosno knjiži knjigovodstvenu dokumentaciju,

- obavlja poslove prijepisa, prijema i otpreme pošte, vodi urudžbeni zapisnik,

- obavlja sve druge administrativne poslove za potrebe Zajednice i druge poslove koje odredi 

  direktor Turističkog ureda.






Članak 7.

Osoba zaposlena na radno mjestu Voditelja TIC-a, pored općih uvjeta propisnih zakonom, mora ispunjavati i slijedeće uvjete:

1. srednju ili višu stručnu spremu
2. poznavanje dva strana jezika

3. posjedovanje organizatorskih sposobnosti

4. jedna godina radnog iskustva na turističkim ili srodnim poslovima

5. dobro poznavanje rada na osobnom računalu
6. da ima položen stručni ispit za rad u turističkom uredu

Voditelj TIC-a:

· organizira i obavlja poslove prijavljivanja

· organizira prikupljanje, obradu i distribuciju informacija u cilju poticanja i promidžbe turizma na području Zajednice

· prikuplja informacije o turističkim potrebama i drugim pojavama u zemlji i inozemstvu  od značaja za turizam Zajednice

· promovira turistički proizvod s područja zajednice

· informira turiste o znamenitostima i privlačnostima turističkog okružja,spomenicima kulture i dr.

· surađuje sa domaćim i inozemnim organizacijama

· organizira dnevno prikupljanje podataka te tjedno i mjesečno obrađuje podatke o turističkom prometu na području Zajednice,

· organizira prijem domaćih i stranih novinara i studijskih grupa,

· sudjeluje u pripremi izrade informativnih biltena i publikacija,

· obavlja administrativne poslove za TIC 

· obavlja i sve druge poslove koje određuje direktor Turističkog ureda.






Članak 8.

 Osoba zaposlena na radnom mjestu Turističkog informatora pored općih uvjeta propisanih zakonom, mora ispunjavati slijedeće uvjete:

1. Srednja ili viša stručna sprema
2. Poznavanje dva strana jezika,

3. Poznavanje turističke problematike,

4. Jedna godina radnog iskustva na turističkim ili srodnim poslovima,

5. Dobro poznavanje rada na osobnom računalu.

Turistički informator :

- obavlja poslove prijave ili odjave gostiju, vrši naplatu boravišne pristojbe,

- prikuplja i daje sve potrebne informacije vezane za turizam,

- obavlja poslove statistike i obrade podataka o turističkom prometu,

- obavlja poslove mjenjačnice, prodaje suvenira i razglednica,

- obavlja i druge poslove koje mu odredi direktor Turističkog ureda.






Članak 9.

Ovaj Pravilnik donosi Turističko vijeće na prijedlog direktora Turističkog ureda.

Izmjene i dopune ovog Pravilnika donosi Turističko vijeće na prijedlog direktora Turističkog ureda.






Članak 16.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu danom donošenja.







Predsjednik







Turističke zajednice Grada Paga







         Ante Fabijanić

PAGE  
6

