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PRil-OG t.

PRAVILNIKU
o ustrojstvu, organizaci,ii isistematizaciji radnih mjeslta, radnim odnosima, disciplinskoj i

materijalnoj odgorrornosti rardnika, o obraiunu i isplati plar6a, naknacli pla6a i drugim nraterijalnim
pravima radnika Turistiike zajednice oprline podstrana

tTuristidkoj zajednici, a prerna organizacijskim jerJinicama, utvrduju se slijedeia radna nrjesta, uvjeti
oje zaposlenici mr:,raju ispunjavati za obavljanje poslova na projedincm radnorn mjestu (propisani
ravilnikom o posebnirn uvjetirna kole moraju ispunjavat.i zaposleni u turistidkim za.iednicama -
arodne novine 13/2022 - u daljnjem tekstu: Pravilnik), broj izvrSitelja, koeficijent sloZenosti radnqg
rjesta iopis poslovil.

adni odnosi i druga pitanja u svezi s radnim odnosirna zaposlenih u Turistidko.i zajednici koja nisu
lgulirana zakonom idrugim propisima, opiirn alltima Turistiidke zaiednice, te ovim pravilnikonr,
reduju se aktom Viieca.

r \) TURtSTteKt UREr)

: Direktor/direktorica Turistidke zajednice
| "oj izvrSitelja: 1

I reficijent sloZenosti radnog nnjesta: 3,60

( pis poslova:
( pis poslova utvrdert ie d.4.2.5tatuta Turistidke zajednice opiine podstrana (,,SluZbeni glas;nik,,Opiine
I rdstrana, br.1,o/2o20). osim navedenoga obavlja slijedeie poslove:

o Ustrojava je(Jinstvenituristidki informacijsl,ri sustav, s;ustav prijave iodjave turista istatistidke
obrade,

o Suraduje s nadleZnim inspekcijskim tijelima u nadzoru nad obradunom, naplatorn iuplatonr
boraviSne pristojbe, te prijavom iodjavonr turista, provjr:ra iprikupljanje podataka g prijavi i

odjavi boravka turista,
o organizira erdukaciju s; ciljem obrazovanja stanovniiltva o zaStiti okoliSa, oduvanju i

unapredenju prirodnih i druStvenih vrijednosti prostora u cilju razvijanja svijesti stanovniitva
o vaZnosti i udincimil tttrizma, te svojih ilanova, odnosno njihovir zaposlenika u cilju pocJizanja
kvalitete usluga,



obavlja posl<lve promidZbe, organizira nastupe na sajmovirna i slidnim rnanifestacijama,
organizira izradu pronridZbenog materijala, izradujr: i predla2e planove pronrocije. Uskladurje
planove prornocijr: turistidkih zajednica ,opiine Podstrana, te na istim poslovima suraduje sa
turistidkim zajednicarna iz )upanije splitsko - darmatins;ke,
Brine se zet izradu promotivnog materij;ala, vodi evidenciju starrja i isporuka promotivnih
materijala, sudjeluie u realizaciji promidibenih planova osobi[o kod prezentacija nastupa na
sajmovima, oglaSravanje isl., prikuplja podatke o turistidkoj ponudi isuraduje:;a lturistidkim
zajednicama Tupanije,

Redovito izvje5iuje javnost o radu Turistidke zajednice, brint: se o poslovnim partnerima i
novinarima kada borave na naSem podrr"riJu, koordlnira isurarl'uje sa turistidllinr za.ieclnicanra
gradova/oprlina/mjesta osobito oko posebnih prograrna i marrrifestacija, suraduje *;a ostalim
turistidkim organi;racijama i informativnim sluibama u l-lepublici Hrvatskoj,
Obavlja i drr.rge po:;love u skladu s;a zakonsrkim odreclbarna.

. Administrativni r,el'erent (nr/i)
roj izvriitelja: 2

oeficijent sloZenosti radnog rnjesta: 2,00

pis poslova:

o obavlja tajnidke poslove, prihvaia i usmjerava telefonslie pozive unutar Turistidlle zajednice,
vodi adresar s telefonskim ifax brojevima, elektronidkim ,adresarna idrugim podatcima vaZnijih
poslovnih subjekatil u zemlji i inozemstvu , ai.urira i dopunjava informacije na web stranicama,
brine se o p<>5ti, vodi poslove blagajne, brine se i nadzire distoiur i urednost radnihr prostorija,

o Prikuplja podatke o turistidkom prometu, sastavlja dnevne, tjedne, mjesedne igodi5nje
izvjeitaje o turistidkom prometu, vodi jedinstveni popisa tur sta za podrudje rildi kontrole
naplate borervi5ne prristojbe i strudne obracle podataka,

o prikuplja i aiurira podataka o turistidkoj ponudi, srnje5tajnim i ugostiteljskim kapacitetima
(kulturnim, sportskinr i drugim manifestacijama) radnom vremenu zdravstvenih ustanover,
banaka, poile, trgovina isl. idrugih inforrrracija potrebnih za brlravak i putovanje turista,o Vodi evidenr:iiu prisutnosti na radu za sitalno zaposlene, sezonske djelatnike icljelatnike
posredstvonr stude nt s;ervisa,

o Vodi evidenciju o kclriitenju godiSnjih odmr)ra,
o obavlja infot'ntativrre poslove u vezi s turistidkom ponudom, ohavlja prijavu i odjavu gostiju,

naplaiuje boravi5nu pristojbu,
r KnjiZi izvode za turi:;tidku dlanarinu i boraviiinu pristo.ibu,
o Vodi dokumentaciju 'Iuristidkog vijeia i Skupitine, obavlja i druge poslove po nalogu

direktora/ice.

Z svoj rad odgovara direktoru,/ici Turistidke zajednice.

3 Struini suradnik (rnli)
B :j izvrSitelja: 1

K eficijent sloZenosti radnog mjesta: 2,60

0 ,is poslova:



a

a

brine i radi nil pot;lorrima unapredenja i prezentacije tLrristidke ponude, turistidk:og proizvoda
na podrudjr: Podstrane i predla2e nove ob,like promocije,
samostalnc, osrniSljava i predlaze nadin izrade promo rnaterijala,
dobro poznaje problernatiku turistidke promidibe irJestinacije, obavlja idruge poslove;co
nalogu direktora ili predsjednika Turistidkr: zajednice,
sudjeluje u organi;lacijskim pripremama za razne manifestacije i turistidke dogadaje koje
orga nizira l'u ristidka ;:ajednica,
sudjeluje nir sjednircarna skupitine Turistidrkog vijeia u svojstvu zapisnidara,
sudjeluje u priprernarna materijala za sjednice skupstine i Turistidkog vijeia, obavlja
da ktilografs;ke Sloslove,
obavlja i svt: druge poslove koje mu povjeri direktor.

,. Voditelj odjela z:r upnavljarrje destinacijom i pordrSku razvoju ponutle (m/i)
iroj izvriitelja: 1

,oeficijent sloZenosti radnrcg mjesta: 2,60

lpis poslova:

sudjeluje u ill'ltivnostitna vezanim za unapredenja i pre:rentar:ijLr turistidke ponude: ituristidkgg
proizvoda kao i ra:rvol novih turistidkih proizvoda,
sudjeluje u osrniSljav'anju, kreiranju i 5lrovorlenju svil'r mark:etinSkih aktivnosti Turistidke
zajednice (<>nline i c,ffline komunikacija, promotivni rnateri.iali, meclia zakup, prrodukcila
marketin5kog i srodnog sadrZaja i sl.),

o analizira triiSte te na temelju provedenih analiza predlaie l)irerktoru Turis;tidke
promotivne aktivnosti i planove,

o koordinira srrradnju sar sustavom turistidkih zajednica,
o prati ianaliza udinko'ritost poduzetih promotivnih aktivnosti, izrada izvjesia iprezentacija

vezanih uz provede,ne aktivnosti,
o sudjeluje u organizacijiboravka studijskih irsrcldnih putovanja nc'vinara idrugih za [,R r"rtjecajnih

osoba (blogrlra, vlogera i sl.),
o sudjeluje u;:ktivnor;tinra vezanim za komunikaciju s medijima ijavnosiu,
' organizira i p'1evefli projekte poticanja protrolj5anja turistidker pr:rnude i potro:inje u svim

selektivnim oblicima turizma,

a

a

a

sudjeluje u osrrni5ljavanju i provodenju razvojnih aktivnostivezanih za inovativne clestinacijsk,e
doiivljaje i p roizvocle,

prati trendove tt o,glaiavanju te inicira nove tehnologije i kanale komunikacije, kgncepte i
marketinike usluge u s;vrhu 5to kvalitetnije prornidibe olerstinaciie,
provodi aktivn<lstivezano za upravljanje kvalitetom ponude u dr,r51ip261,i1,

sudjeluje u <lrganizarciji edukativnih sem inia ra,
stvaranje, orJriavanje iredovito kreiranjr-. sadrZaja rra mreZrim stranicama olestinac;ije i
profilima dru Stvenih mreia,
upravlja arhi'uom marketin5kog i srodnog:;adrZaja, organizira i koordinira poslove skladiitenja
i distribucije promotivnog materijala,
obavlja admrinistrartivno tehnidke poslovc, (po5ta, nabava uredskog materija la, briga cr
odriavanju i tehnidl,:oj ispravnosti imovine ilajeclnice isl.,
obavlja i drul;e posklve izadatke povjerene mu od strane Direktcra Turistidke zaje,Cnice.

a

a

zajednice



i. voditelj odjela strateSkih projekata i upravljanja kvalitetorn (m/i)
lroj izvrSitelja: 1_

(oeficijent sloZenos;ti radnog mjesta: 2,60

suradnja sir subjerktirna javnog iprivatnog sektora u destinaciji radi podizanja kvalitete
turistidkog isl<u:;tvil, funkcioniranja, dostupnosti i kvaliltete javrrih usluga, servisa i kr:rmunalnih
sluZbi na pc,drudju turistidke destinacije,
praienje i aplir:iranjer na natjedaje za razvoj javne turistiike ponude i infrastrukture kroz
sufinanciranje iz nacionalnih izvora, fondova EU iostalih izvora financiranja,
sastavlja godiSnje izvje5taje o turistidkom prorxetu na podrudju destinacije idruge statistidke
analize, a na m.iesr:dnoj bazi prati realizaciju godi5njih planr:vir te podnosi izvjesie Direktoru
Turistidke zajednice,
sudjeluje u iznaclisrtrateSkih i razvojnih planova iprojekata na p)drudju <lestinacije tersr.rdjeluje
u njihovoj realizaciii,

' sudjeluje u organizacijskim pripremama za razne milnifestar:ije i turistidke dogadaje koie

a

a

a

organizira l-uristidka zajednica,

osmi5ljava i vr:di kut;rk za iznajmljivade na mreZnim stranicanla IZO podstrane., s;1djeluje u
kreiranju i drugih sadriaja na mreinim strernicama Turi:;tidke ziriednice,
vodi bazu podatak;t pruZatelja usluga komercijalnog inekonrerr:ijalnog smje5taja izaduien jie
zaizradu godi$njih Uputa pruiateljima ugostiteljskih usluga u drmaiinstvu,
suraduje s lokalnim ud rugama, malim iznajmllivadima i clrugim poslovnim subjektirna u turizmu,
prati zakonske okvire poslovanja dlanova'Iuristidke za.lednice l:e daje Direktoru prijedloge z:a
orga n izaciju ed ukar:ija,
rukovodi procesonr nerplate dugovanja,
sudjeluje u ttktivnostirna vezanima za funkr:ioniranje Turistidkog; vijeia i Skupitine,
obavlja poslove vezano za financijske ana lize, sastavljanje go,iiSnjih, polugodiinjil"r i ostalih
financijskih izvieSia i planova i sudjeluje u linjigovodstverrim, rarirunovodstvenirn i lclagajnidkirn
poslovima,

sudjeluje u i;zradi pravrrih akata Turistidke zajednice i tijr:la Zajerlnice,
pruZa admirtistrativ'no pravnu potporu pos;lovanju (poslove veziene za GDpR, zaititu na radu,
vodenje arhive i sl.),
prati ivodi prirnjenru zakonodavnih propisa,
obavlja idrulge poslove izadatke povjerenermu od strane Direklora Turistidke zajednice.

( ) TURISileKO INF()RMATTVT\I CENTAR
z Turistiiki informator / informatorica
t oj izvrSitelja: viSe i;rvrsitelja za rad u info uredima - s;e;ronsko p,oslovan je
I reficijent sloZenosti radnog ntjesta: 1,30

( :is poslova:

o Obavlja informativnre poslove u vezi s turistidkom ponudom, obavlja prijavu i odjavu gostiju,
prikuplja i aiurira podatke o turistidkoj ponudi , elektro,nidkim adresama i drugim podatcima
vaZnijih poslovnih sr.rbjekata na podrui:ju djelovanja Turisl:idke zajednice, vrii naplatu
boravi5ne pristojbe, brine se i nadzire distoiu i urednost radnih prostorija, radi i dnrge poslove
po potrebi i po nalo5;u clirektora/ice. Za svoj rad odgovorni su clirerktoru/iciTuristidkre z;ajednice.

5 Voditelj TuristiEko informativnog centra (m/i)

o

a

a

a

a

a
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Sroj izvriitelja: 1_

(oeficijent sloZeno:;ti radnog mjesta: 1,35

)pis poslova:

o obavlja tehnridke i pornoine poslove ureds;kog poslovanja,
o vodi propisane idrug,-. evidencije,
o arhivira spise, dokrumentaciju i dr.,
o vr5i prijem i otprernu poite,
o obavlja daktilografsker poslove,
o obavlja infcrrmativne posrove u vezi s turis;tidkom ponudom
o obavlja i sve druge poslove koje mu povjeri direktor.

F'redsjedn ik Turistidke zajed n ice opiirne podst:rana

Prcf. Mijo Dropulji
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PRIJEDLOG

)irektor Turistidke ztrje,lnice opiirre Podstrana (ilalje u tekstg: lZOp) - Zdravka Svenda,
'reds.iedniku TZOL> i Predsjedniku Turistidkog viii6 a llZop €;. Miji Dropulji(:u, upu6uje
rrijedlog da se sazove sjrldnica Turistidkog ,1.i;u TZop r:aii c,diudivanja o prijedlogu
zmjene koeficijerrata sloZe:nosti radnih mjesia u Turistiiikoj :zajednici opdine podstrana, te
svajanja sljedeie

ODTUKE

I Usvaja se prijedlog izmjene koeficijenata sloZenosti radnih mjesta u TuLristidkoj
ajednici opiine Pr:dstrana i to na nadin:

- da se koeficijent sloZenost radnog mjesta Direktor / dir:ektorica 'I'uristidke zrjednice,
mijenja sa rlosadasnjeg koeficijenta od .3,20 nakoefircijent od 3,60;

- da se koeficije:nt sloZenost radnog mjesta Strudni suractrik / suradnica, mijenja s3
dosadaSnjelg koeficijenta od 2,30 na koi:ficijent od 12,60;

- da se koel.tcijenl sloZenost radnog rrjesta AdmLinistr:ativni referent / referentica,
mijenja sa dosadasnjeg koeficijenta od 1,60 na koelicijent ,:rd 2,00.

U Ova odlukr'r je trajnog karaktera, te sukla<lno ovoj odluci imaju biti izmijenjeni
I rovedbeni akti l'uristidlke zajednice opiine Podstrana, pri derrLu se osobito irna ,a umtr
. riloga I Pravilniku o usrtrojstvu, organizaciji i sisterlatizaciji radnih mjesta, radnim
r Jnosima, disciplinskoj i materijahroj odgol'ornosti radnika, o obradunu i isplatt ltlaca,I rknadi placa i drurgim nratr:rijalnim pravima radnika l'urjstidke i:ajednice opdine podstrana,,
i ji prodi5ieni teksl:, predrita,zlja privitak ovom prijedlogu.

Obrozl,oienje
( bzirom na ekonotnsku situacrju kojoj svi svjerdodimo a ko.ju je moguie pruenstveno,
1 'omatrati kroz ne51a1.ivne: uiiinke promjene slu:Zbene valutr: u Reprrblici l{rvatskoj, a potom i
t :gativne udinke snaZne inflacije koja traje posljednjih goclinu clarra, koji razlozi su dgveli do
1 rrasta ukupnih troskova Li'vota za nqmanje 3O%o, to je notorno 

'1& 
primanja koja ostvaruju

r dnici u Turistidk:oj zajedrrici opiine Podstrana nuZno zahtije.,,ajl korekciju, ra kako bi
r dnici koliko toliko bili u nrogudnosti odrLati s;voj Zivotni stanclarrl. Istom logikonrL se vorlilo
s i Opiinsko vijeie Op6line Podstrana prilikonr dono5enja. odluke o izmjeni koefioijenata sa
c rradun pla6e sluZbenika i niamje5tenika od 19.07.2An.g.

I'>redsjednik Trrristidkog vijecV
Prof. Ivl ij o Droputji(/

.-$>/%'
I Podstrani, dana 27.10.202'.\.g.


