RADNIH MIJESTA

Turisti¢ke zajednice grada Cakovca



1. DIREKTOR TURISTICKOG UREDA TURISTICKE ZAJEDNICE GRADA CAKOVCA

(Radno mjesto Direktora turistickog ureda turisticke zajednice grada sukladno clanku 2. Pravilnika o posebnim uvjetima koje moraju
ispunjavati zaposleni u turistickom uredu turisticke zajednice opcine, grada, Zupanije i Glavnom uredu Hrvatske turisticke zajednice)
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Broj izvrSitelja: 1

OPIS POSLOVA, ZADATAKA I OVLASTI

Provodi odluke Turisti¢kog vijeca, organizira izvrSavanje zadaca Zajednice, zastupa Zajednicu 1 poduzima sve pravne radnje u ime 1 za racun
Zajednice, zastupa Zajednicu u svim postupcima pred sudovima , upravnim i drugim drZavnim tijelima te pravnim osobama s javnim ovlastima,
odgovoran je za namjensko koristenje sredstava koje se vode u Zajednici, odgovoran je za izvrSenje proracuna TZ, ovlaSten je za potpisivanje
ugovora i drugih financijskih dokumenata u okviru proracuna, uskladuje materijalne i druge uvjete rada Turisti€¢kog ureda 1 brine se da poslovi 1
zadaci budu na vrijeme i kvalitetno obavljeni u skladu sa odlukama, zakljuCcima i programom rada Zajednice 1 njezinih tijela, odlucuje o
zaposljavanju radnika u Turisti¢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 TuristiCkoga ureda i tijela Zajednice na zakonitosti njihovih odluka, odlu¢uje o sluzbenom
putovanju radnika Zajednice, kori$tenju osobnih automobila u sluzbene svrhe i o koriStenju sredstava reprezentacije, predlaze ustrojstvo 1
sistematizaciju Turisti¢kog ureda, odlucuje o povjeri pojedinih stru¢nih poslova tre¢im osobama ako ocijeni da je potrebno 1 svrsishodno, a u
cilju izvr§enja zadataka Zajednice, potpisuje poslovnu dokumentaciju Zajednice, priprema, zajedno s predsjednikom Zajednice, sjednice
Turistickog vijeca i Skupstine Zajednice, podnosi TuristiCkom vijecu izvjesce o svom radu 1 o radu TuristiCkog ureda, sudjeluje u organizaciji 1
realizaciji manifestacija koje organizira turisti¢ka zajednica te predlaze mjere za unapredenje organizacije rada TuristiCkog ureda, obavlja 1 druge
poslove utvrdene Zakonom, aktima Zajednice 1 odlukama tijela Zajednice.

OVLASTI RUKOVODECI POSLOVI

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Direktor turistickog ureda turisticke zajednice grada mora i1spunjavati sljedece
uvjete:

1. da ima zavrSen najmanje specijalisticki diplomski stru¢ni 11 diplomski
sveuCilisni studiy (300 ECTS bodova);

2. da 1ma najmanje tri godine radnog iskustva na poslovima s podrucja
turizma koje je kao uvjet propisan minimalno studij 1z to¢ke 1. ovoga c¢lanka;

3. da izradi prijedlog svog programa rada turisticke zajednice za narednu




kalendarsku godinu;
4. da aktivno zna jedan svjetski jezik;

5. da ima poloZen strucni ispit za rad u turistickom uredu, a ako nema trebau
1 roku od jedne godine od dana stupanja na rad poloziti struCni 1spit;
;h '_ - 6. da poznaje rad na osobnom ra¢unalu

KOEFICIJENT:

2,62




2. POMOCNIK DIREKTORA TURISTICKOG UREDA

(Radno mjesto Radnika zaposlenog na rukovodecim poslovima u turistickoj zajednici opéine ili grada sukladno clanku 3. Pravilnika o posebnim

uv;enma koje moraju ispunjavati zaposleni u turistickom uredu turisticke zajednice opcine, grada, Zupanije i Glavnom uredu Hrvatske turisticke

Vedhy

zajednice)

Broj izvrSitelja: 1

OPIS POSLOVA, ZADATAKA I OVLASTI

Zastupa Zajednicu temeljem pismene punomoc¢i direktora i/ili predsjednika, osmisljava, organizira 1 koordinira provedbu projekata u turistiCkom uredu,
koordinira rad i vrii nadzor izvr§avanja radnih zadataka projektnog osoblja, sudjeluje u organizaciji i realizaciji manifestacija koje organizira turistiCka
zajednica, vrsi nadzor nad kvalitetom izvrSenih projektnih aktivnosti, kontrolira 1 ovjerava financijsku dokumentaciju vezanu za provedbu projekata, suraduje
s tuzemnim i inozemnim informativnim organizacijama medijima i putni¢kim agencijama, organizira, provodi i nadzire sve radnje promocije turistickog
proizvoda, obavlja i druge poslove po nalogu direktora 1/il1 predsjednika.

OVLASTI

RUKOVODECI POSLOVI

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Pomoc¢nik direktora TuristiCkog ureda mora ispunjavati sljedece uvjete:

1. daima zavr$en najmanje preddiplomski stru¢ni ili sveucili$ni studij (180 1l1
240 ECTN);

2. daima najmanje jednu godinu radnog iskustva u struci koja odgovara

poslovima radnog mjesta na kojem je radnik zaposlen;

da aktivno zna jedan svjetski jezik;

4. 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 strucni 1spit;

5. da poznaje rad na osobnom racunalu.
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3. STRUCNI SURADNIK - PROJEKTNI ASISTENT

(Radno mjesto Radnika zaposlenog na strucnim poslovima u turistickoj zajednici opéine ili grada sukladno ¢lanku 4. Pravilnika o posebnim
uvjétima koje moraju ispunjavati zaposleni u turistickom uredu turisticke zajednice opéine, grada, Zupanije i Glavnom uredu Hrvatske turisticke
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| zajednice)

Broj izvrsitelja: 1

OPIS POSLOVA, ZADATAKA 1 OVLASTI

Vodi projektima 1 projektnim timom, priprema projektne prijedloge za prijave na pozive, sudjeluje u organizaciji i realizaciji manifestacija koje organizira
turistiCka zajednica, sudjeluje u organizaciji sjednica tijela Turisticke zajednice 1 obavlja sve potrebne administrativno tehni¢ke poslove oko sazivanja i rada
na sjednicama, izraduje izvje$ca, prati kretanja turistickog prometa, vodi popis turista za podruéje grada Cakovca, prikuplja, obraduje i distribuira informacije
u cilju poticanja 1 promidzbe turizma na podrucju Zajednice, informira turiste o znamenitostima i privla¢nostima destinacije promovira turisti¢ki proizvod s
podruc¢ja Zajednice, daje ostale potrebne turisticke informacije, obavlja i druge poslove po nalogu direktora i/ili pomo¢nika direktora.

OVLASTI RADNIK NA STRUCNIM POSLOVIMA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE Radnik zaposlen na poslovima stru¢nog suradnika - projektnog asistenta u
Turistickom uredu Turisticke zajednice grada Cakovca mora ispunjavati sljedeée
uvjete:

. daima zavrSenu srednju Skolu u najmanje Cetverogodisnjem trajanju;
2. da1ima najmanje godinu dana radnog iskustva u struci koja odgovara
- poslovima radnog mjesta na kojem je radnik zaposlen;
3. dapoznaje 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 strucni ispit;
5. da poznaje rad na osobnom racunalu.

KOEFICIJENT:

1,6




4. STRUCNI SURADNIK ZA FINANCIJE I RACUNOVODSTVO

Radno mjesto Radnika zaposlenog na strucnim poslovima u turistickoj zajednici opéine ili grada sukladno clanku 4. Pravilnika o posebnim
isticke zajednice opcine, grada, Zupanije i Glavnom uredu Hrvatske turisticke
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uvjetima koje moraju ispunjavati zaposleni u turistickom uredu tur

zajednice)

Broj izvrSitelja: 1

OPIS POSLOVA, ZADATAKA I OVLASTI

Vodi evidencije uplate ¢lanarine i boravisne pristojbe, urudzbira i pise dopise, zaprima i priprema financijsku dokumentaciju za knjizenje, u suradnji s
raéunovodstvenim servisom vodi glavnu knjigu i dnevnik, salda konti kupaca i dobavljaga, vodi blagajni¢ko poslovanje, knjigovodstvo sredstava, sitnog
inventara, materijala i robe, knjigu ulaznih i izlaznih racuna, sudjeluje u organizaciji i realizaciji manifestacija koje organizira turisticka zajednica, informira
turiste 0 znamenitostima i privlaénostima destinacije promovira turisti¢ki proizvod s podrucja Zajednice, daje ostale potrebne turisticke informacije, obavlja 1
druge poslove po nalogu direktora 1/1l1 pomo¢nika direktora.

OVLASTI

RADNIK NA STRUCNIM POSLOVIMA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

uvjete:

-

da poznaje jedan svjetski jezik;

Radnik zaposlen na poslovima stru¢nog suradnika za financije i1 raCunovodstvo u
Turistickom uredu Turisti¢ke zajednice grada Cakovca mora ispunjavati sljedece

1. daima zavrSenu srednju $kolu u najmanje CetverogodiSnjem trajanju,
2. daima najmanje godinu dana radnog iskustva u struci koja odgovara
poslovima radnog mjesta na kojem je radnik zaposlen;

4. 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 poloZziti strucni 1spit;
5. da poznaje rad na osobnom raCunalu.

KOEFICIJENT:

1,4




5. ADMINISTRATIVNI REFERENT

Radno mjesto Radnika zaposlenog na strucnim poslovima u turistickoj zajednici opéine ili grada sukladno clanku 4. Pravilnika o posebnim
uvjetima koje moraju ispunjavati zaposleni u turistickom uredu turisticke zajednice opCine, grada, Zupanije i Glavnom uredu Hrvatske turisticke
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zajednice)

Broj izvrSitelja: 1

OPIS POSLOVA, ZADATAKA I OVLASTI

Urudzbira i pise dopise, zaprima i priprema financijsku dokumentaciju za knjizenje; vodi brigu o arhiviranju dokumentacije, vodi evidencije poslovne
dokumentacije, vodi brigu o unapredenju i odrzavanju uredske opreme, vodi brigu o nabavi uredskog 1 materijala potrebnih za rad ureda

obavlja i druge poslove po nalogu nadredenih, prikuplja, obraduje 1 distribuira informacije u cilju poticanja i promidZbe turizma na podru¢ju Zajednice;
informira turiste o znamenitostima i privlaénostima destinacije promovira turisticki proizvod s podru¢ja Zajednice, sudjeluje u organizaciji 1 realizaciji
manifestacija koje organizira turisticka zajednica, daje ostale potrebne turisticke informacije, obavlja i druge poslove po nalogu direktora 1/ili pomoc¢nika

direktora.

OVLASTI

RADNIK NA STRUCNIM POSLOVIMA

POTREBNO STRUCNO ZNANJE

Radnik zaposlen na poslovima administrativnog referenta u TuristiCkom uredu
Turisti¢ke zajednice grada Cakovca mora ispunjavati sljedece uvjete:

1. daima zavr$enu srednju Skolu u najmanje cetverogodiSnjem trajanju;

2. da ima najmanje godinu dana radnog iskustva u struci koja odgovara

poslovima radnog mjesta na kojem je radnik zaposlen;

da poznaje jedan svjetski jezik;

4. da ima poloZen struc¢ni ispit za rad u turistickom uredu, a ako nema treba u
roku od jedne godine od dana stupanja na rad poloZiti strucni 1spit;

5. da poznaje rad na osobnom racunalu.
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KOEFICIJENT:

1,0

Osnovica za obracun plaée iznosi 5.577,84 kuna bruto!




U é_akovcu, 15. svibnja 2018.
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