На основу члана 24. Закона о раду („Сл.гласник РС“,бр 24/05,  61/05, 54/2009, 32/2013. и 75/2014),  Закона о туризму (Сл.гласник РС бр. 36/2009, 88/2010, 99/2011-др.закон, 93/2012 и 84/2015), члана 24. Статута Туристичке организације “Опленац” Топола број 010-2/2000-04 од 09.03.2000. године, Одлуке о максималном броју запослених на неодређено време за сваки организациони облик у систему јединице локалне самоуправе Општине Топола (Сл.гласник Општине Топола бр. 3/2016, 19/2016, 21/2016)

Директор Туристичке организације “Опленац” Топола доноси

ПРАВИЛНИК

О УНУТРАШЊОЈ ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ

РАДНИХ МЕСТА У ТУРИСТИЧКОЈ ОРГАНИЗАЦИЈИ “ОПЛЕНАЦ” ТОПОЛА

I.- УНУТРАШЊА ОРГАНИЗАЦИЈА

Члан 1.

Правилником о унутрашњој организацији и систематизацији радних места у Туристичкој организацији “Опленац” Топола (у даљем тексту: Правилник ) утврђује се унутрашња организација и систематизација радних места и услови за њихово обављање и то:

· радна места – назив

· опис послова радних места

· услови за заснивање радног односа на систематизованим радним местима Организационе и друге способности утврђују се као посебан услов за вршење послова код којих се тај услов поставља с обзиром на природу послова.

Члан 2.

         Туристичком организацијом руководи ДИРЕКТОР кога решењем именује оснивач, односно Скупштина општине Топола и који по важећој законској регулативи  представља и заступа Туристичку организацију „Опленац“ Топола, организује и руководи радом, доноси правилник о организацији и систематизацији послова, предлаже акте које доноси Управни одбор, извршава одлуке Управног одбора и предузима мере за њихово спровођење, стара се о законитости рада, одговара за коришћење и располагање имовином и врши друге послове утврђене законом и статутом. 

Директор туристичке организације јединице локалне самоуправе мора да поседује:

· стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, мастер академским студијама, специјалистичким академским студијама, специјалистичким струковним студијама, односно на основним студијама у трајању од најмање четири године или специјалистичким студијама на факултету;

· радно искуство од четири године, од чега најмање две на руководећим пословима;

· активно знање страног језика који је обухваћен наставним планом и програмом министарства надлежног за послове просвете.

Члан 3.

Овим Правилником систематизују се радна места на основу делатности Туристичке организације.

Ситематизација радних места како из делатности, такође проистиче и из реалних потреба и могућности оснивача да делатност Туристичке организације финансира.

Систематизацијом радних места обезбеђује се оптимална организација рада, потпуније коришћење радног времена и извршавање планираних задатака.

Члан 3.

Под радним местом подразумева се скуп истих или сродних послова и задатака у оквирима делатности Туристичке организације на којем ради један или више запослених, односно извршилаца.

II.- СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЕСТА

Члан 4

СТРУЧНИ САРАДНИК – 

РУКОВОДИЛАЦ РАЗВОЈА ТУРИСТИЧКОГ ТРЖИШТА   

Стара се о усклађености туристичких ресурса општине, понуде и тражње, прати законску регулативу којом се регулише пословање у туристичкој привреди:

_            ради на изради пројеката, у координацији са битним чиниоцима исте  реализује, стара се о одрживости истих

_           директно сарађује са ресорним министарством, Туристичком организацијом Србије, локалним туристичким организацијама, а све ради унапређења квалитета туристичких капацитета и дефинисаних туристичких производа       

· обавља стручне послове на изради нацрта развојих програма туризма

· ради на маркетингу туристичке понуде Општине Топола , усмерава и координира активности свих носилаца туристичке понуде

· припрема оперативне програме развоја туризма у Општини

· обавља и све друге стручне послове у складу са Законом о туризму и по налогу директора

Услови: VII или  VI степен стручне спреме, 3 године радног искуства на овим или  пословима сродне делатности.

Број извршилаца : 1 (један)

РЕФЕРЕНТ МАТЕРИЈАЛНО ФИНАНСИЈСКОГ ПОСЛОВАЊА

Стара се о правилној примени материјално-финансијских прописа који се односе на вођење књиговодства Туристичке организације:

· врши контролу исправности финансијске документације

· планира, прати и контролише извршење финансијског плана

· израђује нацрте финансијског плана и извештаја о материјално – финансијском пословању Туристичке организације као и нацрте свих финансијских одлука везаних за пословање Туристичке и одговоран је за материјално-финансијско пословање Туристичке (у сарадњи са директором или стручним сарадником - руководиоцем за развој туристичког тржишта)

· израђује завршни рачун Туристичке

· обавља послове контирања и књижења финансијске документације

· врши обрачун и исплату зарада и осталих личних примања запослених у Туристичкој, као и све друге финансијске послове који произилазе из делатности Туристичке

Услови: IV степен стручне спреме, познавање рада на рачунару

Број извршилаца: 1 (један)

РЕАЛИЗАТОР ТУРИСТИЧКОГ,  АДМИНИСТРАТИВНОГ

      И ОПШТЕГ   ПОСЛОВАЊА

Опис послова радног места и задаци запосленог:

· учествује у реализацији свих послова из делатности туристичке организације

· туристичким организацијама и туристима појединачно пружа све потребне информације укупне туристичке понуде општине Топола, а за потребе организовања долазака туриста

·  обавља послове туристичке анимације (туристичке манифестације у локалу)

· усмерава и координира иницијативе туристичких агенција и туристичких субјеката

· прикупља материјал и израђује календар манифестација

· организује набавку и продају сувенира

· у информативном центру туристима пружа услуге информисања о укупним туристичким потенцијалима, врши продају сувенира

· обавља послове динарске благајне у информативном центру

· учествује у припреми сајмова и активно ради током трајања истих

· oбавља информатичко оперативне и административне послове за потребе Туристичке организације

· прикупља податке за редовно ажурирање статистичке базе података

· прикупља податке за редовно ажурирање сајта Туристичке организације

· стара се о формирању фото, видео и библиотечке збирке

· учествује у припреми сајмова у земљи и иностранству и активно ради на њима

· одговорни је рачунополагач за робу намењену даљој продаји

· врши пријем и дистрибуцију текуће поште Туристичке организације

· ради и друге послове по налогу директора

       Услови:  IV или III степен стручне спреме, познавање рада на рачунару, познавање једног светског језика

       Број извршилаца: 2 (два)

Члан 5.

Запослени у Туристичкој организацији “Опленац” Топола, дужни су да савесно и стручно извршавају послове радног места и одговорни су за квалитет и ажурност у извршавању послова, као и да остварују сарадњу са другим запосленима.

Запослени у Туристичкој организацији за свој рад одговарају директору Туристичке организације.

III.- ПРЕЛАЗНЕ И ЗАВРШНЕ ОДРЕДБЕ

Члан 6.

Овај Правилник је донет када на исти  сагласност да оснивач а ступа на снагу осмог дана од дана објављивања у Службеном гласнику СО Топола.

Члан 7.

Директор Туристичке организације “Опленац” Топола дужан је да у року од 8 дана од дана ступања на снагу овог Правилника, понуди радницима измењене Уговоре о раду и у складу са њима  распореди раднике на радна места систематизована овим Правилником.

Члан 8.

Ступањем на снагу овог Правилника престају да важе сви до сада донети и усвојени правилници као и донете и усвојене измене и допуне истих.

Туристичка организација

“Опленац” Топола

Број:06/33

Датум: 09.01.2017.

Директор

Туристичке организације “Опленац”Топола

__________________

