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PRAVILNIK
O ORGANIZACII RADA U TURISTICKO) ZAJEDNICI
GRADA BIOGRADA NA MORU

Biograd na Moru, lipanj 2025. godine



Na temelju Zakona o radu (Narodne novine, broj 93/14, 127/17, 98/19, 151/22,
46/23, 64/23), Clanka 18. stavka 1. toc¢ka 5. Zakona o turistitkim zajednicama i
promicanju hrvatskog turizma (Narodne novine, broj 52/19 i 42/20), ¢lanka 23. toéke 5.
te ¢lanka 36. totka 2. Statuta Turisticke zajednice grada Biograda na Moru ({u nastavku
teksta: Zajednica), a u skladu s Pravilnikom o posebnim uvjetima koje moraju ispunjavati
zaposleni u turistickim zajednicama (Narodne novine, broj 13/22), Turisti¢ko vijeée
Zajednice na sjednici odrzanoj 23. lipnja 2025. godine donijelo je

PRAVILNIK
O ORGANIZACUI RADA U TURISTICKOJ ZAJEDNICI
GRADA BIOGRADA NA MORU

Clanak 1.

Ovim Pravilnikom ureduje se sistematizacija poslova i radnih zadataka, popis
poslova i zadataka, te uvjeti koje moraju ispunjavati radnici rasporedeni na pojedina
radna mjesta u turisti¢koj zajednici.

Clanak 2.

" Turisti¢ka zajednica ‘struéno, kvalitetno i ‘odgovorno izvrava zadace koje su
utvrdene Zakonom o turistickim zajednicama i promicanju hrvatskog turizma, te
Statutom Zajednice.

Clanak 3.

Radom turisti¢ke zajednice kao cjeline rukovodi direktor turisticke zajednice, te je
u tom smislu nalogodavac za sve radnje i postupke koji se poduzimaju.

Svoje ovlasti direktor moZe putem punomoci prenijeti na druge radnike turisticke
zajednice.

Clanak 4.

Poslove i zadade turisticke zajednice, obavljaju radnici rasporedeni na slijedeca
radna mjesta:

— Direktor turisti¢ke zajednice

— Strucdni suradnik za strateske komunikacije

— Strucni suradnik za marketing i upravljanje kvalitetom

— Strucnisuradnik za statistiku, analizu, opée poslove i nabavu
— Recepcionar — informator — pomo¢ni sezonski radnici



Clanak 5.
Radna mjesta svrstavaju se po slijedecim elementima:

- naziv radnog mjesta

- uvjeti za obavljanje poslova i zadataka

- opis poslova i zadataka

- odgovornost za obavljanje poslova i zadataka
- broj izvrditelja

Clanak 6.

Direktor i zaposlenici u Zajednici moraju poloZiti strucni ispit. Nacin polaganja
strutnih ispita zaposlenih u Zajednici posebnim Pravilnikom propisuje ministar nadlezan
za turizam.

Direktor i zaposlenici u Zajednici, koji u trenutku sklapanja ugovora o radu
ispunjavaju uvjete propisane Pravilnikom, ali nemaju poloZen strudni ispit moraju u roku
od 1 godine od dana stupanja na rad poloZiti strucni ispit. Ako u tom roku ne poloZe
strugni ispit prestaje im radni odnos po isteku posljednjeg dana roka za polaganje ispita.

Iznimno, poloZeni struéni ispit ne moraju imati zaposlenici  koji imaju
odgovarajuéu struénu spremu i najmanje 5 godine radnog staZa na poslovima u turizmu
u toj stru¢noj spremi.

Clanak 7.

Odiuku o potrebi zapo§ljavanja radnika donosi direktor Zajednice drzeti se
sistematizacije radnih mjesta i povecanja, odnosno smanjenja obima posla.

Javni natjeéaj nije potreban u slu¢aju interne promjene radnog mjesta u zajednici.

Ugovor o radu s direktorom Turistitke zajednice u ime Zajednice sklapa obavezno
predsjednik Zajednice, a s ostalim radnicima sklapa direktor Turisti¢ke zajednice.

Do izbora direktora Turistitke zajednice, a najduZe 6 mjeseci, prava i obveze
direktora Turisticke zajednice obnasa predsjednik Turisticke zajednice.

Clanak 8.

Poslodavac — Zajednica moZe za obavljanje poslova privremenog karaktera,
toénije radnog mjesta turistickog informatora angafzirati u¢enike temeljem ucenickih
ugovora i studente temeljem studentskih ugovora, ali se na iste ne primjenjuju radno
pravni propisi, kao niti ovaj Pravilnik.



Minimalni iznos naknade za obavljeni posao uéenika i studenata obracunava se
sukladno vazeéim propisima o obavljanju studentskih poslova, a to¢na visina istog se
odreduje ugovorom.

Clanak 9.
Opis poslova i zadataka sastavni je dio ovog Pravilnika.
Clanak 10.

Ovaj Pravilnik stupa na snagu i primjenjuje se nakon isteka roka od osam dana od
dana objave na oglasnoj plo¢i kod poslodavca.

Clanak 11.

lzmjene i dopune ovog Pravilnika vrSe se na nacin i u postupku utvrdenom za
njegovo donosenje.

Clanak 12.

Stupanjem na snagu ovog Pravilnika stavlja se izvan snage Pravilnik o organizaciji rada
u Turisti¢koj zajednici grada Biograda na Moru od 30. travnja 2025. godine.

U Biogradu na Moru, 23. lipnja 2025. godine

PredsjednikTuristickog vijeca
Turisti¢ke zajédpice gratia Biograda na Moru
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" (Ivan Knez, dipl.ing.)




PRILOG

PRAVILNIKU O ORGANIZACUI RADA



1. DIREKTOR TURISTICKE ZAJEDNICE

Sukladno Pravilniku o posebnim uvjetima koje moraju ispunjavati zaposleni u
turistickim zajednicama, Clanak 3. (NN 13/2022), ukoliko je u prethodnoj godini
ostvareno manje od 1.000.000 komercijalnih noéenja:

Direktor turisticke zajednice grada Biograda na Moru mora ispunjavati sljedece
posebne uvjete:

1. daima zavrSen najmanje struéni studij ili preddiplomski sveucilidni studij,

2. da ima najmanje dvije godine radnog iskustva na poslovima koji odgovaraju
stupnju steCene stru¢ne spreme iz tocke 1. ovog stavka, ili jednu godinu
radnog iskustva na rukovodeéim poslovima u turizmu,

da zna jedan strani jezik,

4. da poznaje rad na osobnom racunalu.

w

Sukladno Pravilniku o posebnim uvjetima koje moraju ispunjavati zaposleni u
turistickim zajednicama, ¢lanak 4. (NN 13/2022), ukoliko je u prethodnoj godini
ostvareno vise od 1.000.000 komercijalnih nocenja:

Direktor turisticke zajednice grada Biograda na Moru mora ispunjavati sljedece
posebne uvjete:

1. da ima zavren preddiplomski i diplomski sveutilidni studij ili integrirani
preddiplomski i diplomski sveucili§ni studij ili specijalisti¢ki diplomski strugni
studij,

2. da ima najmanje 3est godina radnog iskustva na poslovima koji odgovaraju
stupnju ste¢ene stru¢ne spreme iz toCke 1. ovog stavka, ili najmanje dvije
godine radnog iskustva na rukovodeéim poslovima u_turizmu,

3. da zna jedan strani jezik,

da poznaje rad na osobnom racunalu.

Uz dokaze o ispunjavanju posebnih uvjeta iz stavka 1. ovog &lanka, prilikom prijave na
javni natjecaj, kandidat prilaze svoj prijedlog Cetverogodisnjeg programa rada
turisti¢ke zajednice, izradenog na temelju strateskih dokumenata koji se odnose na
podrucje na kojem djeluje turisti¢ka zajednica.

Natjelaj za direktora turisticke zajednice raspisuje se na 4 godine.

Opis poslova direktora turisticke zajendice utvrden je Statutom Turisticke zajednice
grada Biograda na Moru



2. STRUENI SURADNIK ZA STRATESKO KOMUNICIRANJE ~ 1 izvriitelj

Struéni suradnik za strate¢ko komuniciranje mora ispunjavati slijedece uvjete:

1. da ima zavréenu najmanje srednju 3kolu (gimnazija, Cetverogodidnja ili
petogodidnja strukovna kola),

2. daima najmanje jednu godinu radnog iskustva,

3. dazna jedan strani jezik,

4. da poznaje rad na osobnom racunalu.

Opis poslova:

-—7zasvojTad odgovoran je direktoru turisticke zajednice™

Produciranje marketinskog i srodnog sadrZaja,

Upravljanje arhivom marketinskog i srodnog sadrzaja,

Obavlja pripreme i aktivno sudjeluje u izdavanju informativnih materijala,
organiziranje i koordiniranje poslova skladistenja i distribucije promotivnih
materijala,

razvoj | optimiziranje aplikativnih rje$enja za internetske stranice i upravljanje
njihovim funkcioniranjem i sadrzajem,

razvoj i optimiziranje mobilnih aplikativnih rjesenja i upravljanje njihovim
fukcioniranjem i sadrZajem; analiziranje aktivnosti na internetskim stranicama i
mobilnim aplikacijama,

priprema materijala za sjednice Turisti¢kog vijeca i Skupstine,

prima stranke, odgovara na poruke i upite putem telefona i e-maila, vodi
korespodenciju,

obavlja sve poslove vezane uz edukativno-ekoloske akcije HTZ-a, Turisti¢ke
zajednice Zupanije i Turisti¢ke zajednice grada,

suraduje sa Zupanijskom turistickom zajednicom, HTZ —om, predstavniStvima
HTZ-a u inozemstvu, Ministarstvom turizma i sporta, FINA-om, Poreznom
upravom, Carnskom upravom, Drzavnim inspektoratom i ostalim institucijama,
sudjeluje u organizaciji kulturnog ljeta,

obavlja i druge poslovce koje mu povijeri direktor turisti¢ke zajednice,

3. STRUCNI SURADNIK ZA MARKETING | UPRAVUANIJE KVALITETOM — 1 izvr3itel]

Struéni suradnik za marketing i upravljanje kvalitetom mora ispunjavati sljedece
uvjete:

1. da ima zavréenu najmanje srednju $kolu (gimnazija, ¢etverogodisnja ili
petogodi$nja strukovna 3kola),

2. daima najmanje jednu godinu radnog iskustva,

da zna jedan strani jezik,

4. da poznaje rad na osobnom raunalu.

w

Opis poslova:



sudjeluje u planiranju i provodenju klju¢nih marketinskih kampanja (offline i
online),

predlaZe oglasavanje na internetskim traZilicama i druStvenim mreZzama,
pracenje i analiza u¢inaka oglasavanja,

obavlja pripreme i aktivno sudjeluje u izdavanju informativnih materijala,

obavlja pripremne radnje u izradi godidnjeg programa promotivnih aktivnosti,
priprema materijale za sjednice Turisti¢kog vijec¢a i Skupstine,

vodi evidencije stanja u dijateci i filmoteci,

arhivira dokumentaciju,

prikuplja i aZurira podatke o turistickim kapacitetima i ponudi grada Biograda,
prima stranke, odgovara na poruke i upite putem telefona i e-maila, vodi
korespodenciju,

suraduje prema potrebi sa Zupanijskom turistickom zajednicom, HTZ-om,
predstavniStvima HTZ-a u inozemstvu, Minsitarstvom turizma i sporta i ostalim
instituacijama,

obavlja poslove informatora ili voditelja Standa na turisti¢kim sajmovima,

obavija i druge poslove i zadatke koje mu povijeri direktor turisti¢ke zajednice,

za svoj rad odgovoran je direktoru turisticke zajednice.

4. STRUCNI SURADNIK ZA STATISTIKU, ANALIZU, OPCE POSLOVE | NABAVU - 1 izvriitelj

Struéni suradnik za statistiku, analizu, opée poslove i nabavu mora ispunjavati
slijedeée posebne uvjete: ;

1. da ima zavrienu najmanje srednju Skolu (gimnazija, Cetverogodisnja ili
petogodisnja strukovna skola),

2. daima najmanje jednu godinu radnog iskustva,

3. da zna jedan strani jezik,

4. da poznaje rad na osobnom racunalu.

Qpis poslova:.. —

kontrolira naplatu turisticke pristojbe i ¢lanarine te predlaze mJere za bolju
Thaplatl;™

vodi i kontrolira sustav eVisitor,
brine se o naplati potraZivanja,
vodi urudzbeni zapisnik te zaprima i otprema postu,

vrsi redovan ili izvanredan popis sredstava i izvora sredstava,

inicira i koordinira aktivnosti na unapredenju organizacije i metodologije rada,
predlaZze mjere s ciljem dobrog gospodarenja imovinom, odnosno financijskim
sredstvima,

mjesecno i godisnje obraduje podatke o turistickom prometu,

na temelju analize predlaZe direktoru poduzimanje konkretnih promidzbenih
aktivnosti na emitivnim trzistima,

prikuplja i izraduje izvjeSéa za Ministarstvo turizma i sporta te Hrvatsku turisti¢ku
zajednicu,

sudjeluje u pripremi izvje$éa za tijela Zajednice,




vodi zapisnik na sjednicama,

prati i primjenjuje zakone i druge propise iz oblasti rada Zajednice,

vodi propisane mati¢ne evidencije radnika, evidencije radnog vremena, godisnjih
odmora i ostale poslove u ostvarivanju prava i obveza iz radnog odnosa,

prima stranke, odgovara na poruke i upite putem telefona i e-maila, vodi
korespodenciju,

suraduje sa zupanijskom turistickom zajednicom, HTZ-om, predstavnistvima HTZ-
a u inozemstvu, Ministarstvom turizma i sporta, FINA-om, Poreznom upravom,
Drzavnim inspektoratom i ostalim institucijama,

obavlja poslove informatora ili voditelja $tanda na turisti¢kim sajmovima,
sudjeluje u pripremama i realizaciji kulturnog ljeta,

obavlja i druge poslove koje mu povjeri direktor turistike zajednice,

za svoj rad odgovoran je direktoru turisticke zajednice.

RECEPCIONAR - INFORMATOR

Recepcionar — informator mora ispunjavati sliedece uvjete:

1. da ima zavréenu srednju Zkolu (gimnazija, ¢etverogodidnja ili petogodisnja
strukovna $kola),

2. da ima najmanje jednu godinu radnog iskustva,

3. da poznaje jedan strani jezik,

4. da poznaje rad na osobnom racunalu.

Opis poslova:

daje informacije o turistitkom podrucju grada svim posjetiteljima grada,
distribuira kataloge, bro$ure, prospekte od znacaja za podrucje grada, Republike
Hrvatske,

obavlja blagajni¢ke poslove za potrebe evidencije i naplate turisticke pristojbe,
vodi evidenciju gostiju, te vr3i prijavu i odjavu istih,

dnevno prikupljanje, tjedno i mjesetno, obrada podataka o turistickom prometu
za podrudje grada, I

obavlja sve ostale pomoéne poslove po-nalegu direktora turisti¢ke zajednice,

za svoj rad odgovoran je direktoru turisticke zajednice.






