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 20. Статута Туристичке организације “Опленац” Топола број 64/33 02.02.2017. године, Одлуке о максималном броју запослених на неодређено време за сваки организациони облик у систему јединице локалне самоуправе Општине Топола број 020-325/2017-05-I od 12.09.2017.
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 местимаОрганизационе 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 законскојрегулативи
· Представља и заступа ТО;
· Организује и руководи радом ТО;

· Доноси правилник о организацији и систематизацији послова;
· Предлаже акте које доноси Управни одбор ТО;

· Извршава одлуке Управног одбора ТО и предузима мере за њихово спровођење;

· Стара се о законитости рада, одговара за коришћење и располагање имовином;
Обавља и друге послове утврђене законом, статутом, општим актима и одлукама  Управног и Надзорног одбора.
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

ТУРИСТИЧКИ САРАДНИК ЗА УПРАВЉАЊЕ ПРОЈЕКТИМА
· Предлаже годишњи план активности

· Идентификује и израђује нацрте предлога пројеката од значаја за ТО

· Контролише  и усмерава процесе припреме прилога за израду програмских докумената, програмирања пројеката 

· Планира средства неопходна за могуће суфинансирање пројеката

· Израђује извештаје, информације,  презентације и другу документацију у вези с програмирањем пројеката
· Координира сарадњу са заинтересованим странама у  процесу програмирања
· Иницира сарадњу са међународним и домаћим партнерима на пројектима;

· Иницира сарадњу са домаћим владиним и невладиним секторима на процесу реализације  пројеката, са домаћим и међународним институцијама и асоцијацијама. у области пројеката развоја и финансирања активностиТО

· Организује спровођење активности на пројектима

· Контролише реализацију пројекта
· Ради и друге послове по налогу директора
Стручна спрема: 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
Додатна знања: знање једног страног језика, рад на рачунару.
Број извршилаца : 1 (један)

ТУРИСТИЧКИ САРАДНИК ЗА ТУРИСТИЧКЕ ПРОИЗВОДЕ И

ОРГАНИЗАЦИЈУ  КОНФЕРЕНЦИЈСКИХ САЛА
· Учествује у утврђивању основних карактеристика и специфичности линија производа и групних производа

· Асистира у праћењу линије производа на континуираној основи

· Учествује у креирању база података са свим релевантним контактима и информацијама од значаја неопходним за развој и унапређење производа и праћење ефеката комуникација

· Сачињава план рада информатора водећи рачуна о периодима појачане потребе за туристичким информацијама
· Сарађује са менаџерима за односе са јавношћу ради прибављања потребних информација 
· Планира рад конференцијског дела и води евиденцију одржаних и заказаних догађаја у конференцијском делу простора
· Координира и контролише уређење конференцијских капацитета и информативног центра по потреби заинтересованих клијената
· Координира прибављање послужења хране и пића за потребе реализације свих догађаја у визитор и конференцијском простору
· ради и друге послове по налогу директора
Стручна спрема: Стечено високо образовање на основним академским студијама у обиму од најмање  180 ЕСПБ бодова,  основним струковним студијама, односно на студијама у трајању до три године
Додатна знања: знање једног страног језика, рад на рачунару, возачка дозвола Б категорије 
Број извршилаца: 1 (један)

ФИНАНСИЈСКО – РАЧУНОВОДСТВЕНИ РЕФЕРЕНТ
· контира документацију која није обухваћена аутоматском обрадом;

· уноси податаке из налога за књижење;

· контролише и књижи динарске и девизне изводе;

· контролише евидентирање пословних промена у пословним књигама и евиденцијама;

· књижи основна средства и инвентар;

· прати и усаглашава стање књига основних средстава и главне књиге

· прати измиривање обавеза по основу пореза на добит;

· учествује у изради обрачуна пореза на додату вредност;

· израђује месечне извештаје о документацији и одговоран је за њихову тачност;

· одлаже, чува и архивира рачуноводствене исправе у складу са прописима;

· ажурира податке у одговарајућим базама;

· пружа подршку у изради периодичног и годишњег обрачуна.

· води динарску благајну и припрема документацију за подизање и уплату готовог новца у благајну;

· врши обрачуне и реализује девизна плаћања и води девизну благајну, чува и архивира рачуноводствене исправе

· ради и друге послове по налогу директора

Стручна спрема: средње образовање у трајању од четири године
Додатна знања: рад на рачунару

Број извршилаца: 1 (један)
САРАДНИК-ИНФОРМАТОР У ТУРИСТИЧКОМ-ИНФОРМАТИВНОМ ЦЕНТРУ
· пружа све врсте туристичких и других информација; 

· дистрибуира брошуре и други бесплатни промотивни материјал; 

· контролише залихе промотивног материјала у информативном центру;

· продаје сувенире, публикације и друге артикле и дневно  води  евиденцију;
· ради на сајмовима туризма у земљи и иностранству и на привремено отвореним информативним пунктовима.
· контролише избор и набавку сувенира за сувенирницу;

· координира са произвођачима сувенира;

· утврђује линије традиционалног и модерног сувенира, постављајући основе комуникације вредности Србије кроз сувенирски програм;

· организује и реализује сајмове сувенира, као и тематске изложбе везане за сувенире и старе занате у Србији;

· контролише извршење преузетих права и обавеза из закључених уговора везаних за  односно тржиште;

· анализира резултате активности на односном тржишту

· израђује месечне, периодичне и годишње извештаје
· ради и друге послове по налогу директора

Стручна спрема: стечено средње образовање у четворогодишњем трајању друштвеног, техничког или природног смера или гимназија
Додатна знања: знање једног страног језика, рад на рачунару
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:235/33
Датум:22.09.2017.
Директор

Туристичке организације “Опленац”Топола

__________________
Љиљана Тодоровић
