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ул. Теслина бб,18320 Димитровград, Србија

тел: 010/360-873, 361-124

email: tocaribrod@gmail.com

ПИБ: 109733717, Мат.број:  17894773
www.udimitrovgradu.rs
___________________________________________________________________________
              На основу члана 24. Закона о раду ("Сл. гласник РС", бр. 24/2005, 61/2005, 54/2009, 32/2013, 75/2014, 13/2017 - одлука УС, 113/2017 и 95/2018 - аутентично тумачење), члана 30-32. Закона о запосленима у јавним службама  ("Сл. гласник РС", бр. 113/2017), члана 32. Статута ст.1. алинеја 12. Туристичке организације „Цариброд“ Димитровград и Одлуке o изменама Одлуке о максималном броју запослених на неодређено време у организационим облицима система локалне самоуправе – Општине Димитровград, број 06-279/2021-17/14-6 од 20.12.2021. године, директор Туристичке организације „Цариброд“ Димитровград, дана 13.01.2022. године донeo je
ПРАВИЛНИК О  ОРГАНИЗАЦИЈИ И СИСТЕМАТИЗАЦИЈИ ПОСЛОВА И РАДНИХ ЗАДАТАКА
У ТУРИСТИЧКОЈ ОРГАНИЗАЦИЈИ „ЦАРИБРОД“ ДИМИТРОВГРАД СА КОЕФИЦИЈЕНТИМА ЗА ОБРАЧУН ЗАРАДА 
I ОпШте одредбе
Члан 1.
Правилником о организацији и систематизацији послова и радних задатака  у Туристичкој организацији „Цариброд“ Димитровград са коефицијентима за обрачун зарада (у даљем тексту: Правилник), код послодавца Туристичке организације „Цариброд“ Димитровград (у даљем тексту: Послодавац), уређује се:


- организација рада код Послодавца, организациони делови и њихов делокруг;


- систематизација послова, врста послова, врста и степен стручне спреме и други посебни услови за рад на тим пословима;


- послови при чијем вршењу запослени има посебна овлашћења и одговорности;


- начин руковођења и функционална повезаност организационих делова и одговорност за извршавање послова и


- друга питања од значаја за организацију и рад Послодавца.

Члан 2.
Запослени остварују права и обавезе из овог Правилника даном ступања на рад код Послодавца.

Члан 3.
Основна питања организације рада, организациони делови и њихов делокруг, систематизација и врсте послова утврђују се у складу са Статутом и другим општим актима Послодавца, према потребама и плановима рада и развоја, тако да се обезбеди јединство процеса рада, потпуна искоришћеност  капацитета, пуна запосленост и рационално коришћење знања и способности запослених.

Послове из делатности Послодавца запослени обављају применом јединствене технолошке, економске и организационе повезаности, у складу са захтевима стандарда које је Послодавац прихватио.
 Члан 4.
Послодавац може обављање одређених стручних послова из своје делатности да повери у складу са законом другом правном или физичком лицу, ако оцени да је то у његовом интересу и да ће се послови ефикасније и рационалније извршавати.

Обављање поверених послова извршиће се сагласно овом Правилнику и уговору којим се регулише поверавање послова.
II Организација рада
Члан 5.
Послове из своје делатности Послодавац организује према потребама и захтевима процеса рада, у зависности од врсте и обима сродних и међусобно повезаних послова.

III Организационе јединице – службе
Члан 6.
Полазећи од врсте послова  образују се основни организациони делови и утврђује њихов делокруг рада и то:
1) Директор,

2) Служба за туризам,

3) Служба општих и заједничких послова.
Члан 7.
Служба за туризам обавља следеће послове :
· врши промоцију туризма општине Димитровград,
· координира активности и сарадњу између привредних и других субјеката у туризму који непосредно и посредно делују на унапређењу и промоцији туризма,

· обезбеђује информативно-пропагандни материјал, којим се промовишу туристичке вредности јединице локалне самоуправе (штампане публикације, аудио и видео промотивни материјал, интернет презентација, сувенири итд.), а у сарадњи са надлежним органима обезбеђује туристичке сигнализације,

· прикупља и објављује информације о целокупној туристичкој понуди на својој  територији, као и друге послове од значаја за промоцију туризма,
·  организује и учествује у организацији туристичких, научних, стручних, културних, спортско – рекреативних и других скупова и манифестација,
·  организује туристичко-информативни центар (за прихват туриста, пружање бесплатних информација туристима, прикупљање података за потребе информисања туриста, упознавање туриста са квалитетом туристичке понуде, упознавање надлежних органа са притужбама туриста и др.),

· посредује у пружању услуга у домаћој радиности,
· подстиче реализацију програма изградње туристичке инфраструктуре и уређења простора,
· израђује годишње и термине планова рада Установе,
· израђује пројекте од интереса за развој локалне самоуправе,

· обавља и друге послове који су његовој надлежности и који се уобичајено врше за уписане делатности.
Члан 8.
Служба општих и заједничких послова обавља следеће послове:
· правни послови од интереса за Установу,

· административни послови од интереса за Установу,
· финансијско-рачуноводствени и књиговодствени послови од интереса за Установу,
· комерцијални и маркетиншки послови од интереса за Установу.
IV Систематизација послова
Члан 9.

Послови се систематизују према врсти, сложености и другим условима потребним за њихово обављање у оквиру организационих делова.

Систематизацијом послова утврђује се:
1) назив и опис послова и потребан број извршилаца за сваку врсту посла и

2) услови за обављање послова.

У зависности од процеса рада и потребе повећања, односно смањења обима послова, директор може посебном одлуком да повећа или смањи број потребних извршилаца, без промене овог Правилника.
Члан 10.

Под врстом послова подразумева се одређени скуп послова који су стални садржај рада једног или више извршилаца, а који произилазе из организационог дела у коме се обављају одређени послови.

За обављање послова из става 1. овог члана, поред општих услова утврђених Законом, запослени мора да испуњава и посебне услове, утврђене овим Правилником, и то:

-  врсту и степен стручне спреме;

- радно искуство;

- посебне радне и друге способности као и друге услове потребне за рад на одређеним пословима.
Члан 11.
Под врстом и степеном стручне спреме подразумева се школска спрема одређеног занимања, зависно од врсте и сложености послова.
Члан 12.
Радним искуством се сматра време које је запослени провео на раду, после стицања школске спреме која је услов за заснивање радног односа, односно за обављање послова.
Члан 13.
Под посебним условима подразумева се положен специјалистички, правосудни или  стручни испит, знање страног језика, курс за рад на рачунару и друга посебна знања или положени испити који су услов за заснивање радног односа, односно обављање одређених послова.
       Члан 14.
Посебна знања и положени испити доказују се одговарајућим исправама издатим од надлежних органа.
Члан 15.
За поједине послове може се предвидети претходна провера радне способности или пробни рад.

За послове за које је утврђена претходна провера радне способности не може се предвидети и пробни рад.

Претходна провера радне способности и пробни рад не могу се утврдити за приправника.
V УНУТРАШЊА СИСТЕМАТИЗАЦИЈА РАДНИХ МЕСТА
Назив радног места: ДИРЕКТОР ТУРИСТИЧКЕ ОРГАНИЗАЦИЈЕ*

  Шифра радног места: Т010104
Опис посла:
· одлучује о појединачним правима, обавезама и одговорностима запослених у складу са законом и колективним уговором и утврђује износе накнаде сарадника у складу са законом и Статутом; 
· закључује уговоре у име и за рачун установе и јединица у саставу; 
· даје овлашћења за заступање и даје овлашћења из делокруга свог рада запосленим у случајевима одређеним законом и овим Статутом; 
·  представља и заступа туристичку организацију; 
·  организује и руководи радом ТО; 
· доноси правилник о организацији и систематизацији послова; 
·  предлаже акте које доноси управни одбор ТО; 
·  предлаже основе пословне политике, програм рада и план развоја ТО и финансијски план ТО и предузима мере за спровођење пословне политике, плана развоја и програма рада; 
·  одговоран је за спровођење програма рада ТО; 
·  одговоран је за материјално - финансијско пословање ТО; 
·  доноси Правилник о унутрашњој организацији и систематизацији послова и друга општа акта у складу са законом и статутом ТО; 
· извршава одлуке управног одбора ТО и предузима мере за њихово спровођење; 
·  стара се о законитости рада, одговара за коришћење и располагање имовином;
Одговорност :               одговара Управном одбору установе и Оснивачу.
Стручна спрема / образовање:
Високо образовање: 
· на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, пo пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године; 
·  на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године..
Додатна знања / испити / радно искуство: 

· активно знање страног језика који је обухваћен наставним планом и програмом министарства надлежног за послове просвете; 
·  најмање четири године радног искуства, од чега најмање две године на руководећем радном месту; 
·  знање рада на рачунару.
Број извршилацa:            1.
*Напомена: Радно место директора као именованом лицу не рачуна се у укупни број запослених на неодређено време у установи у складу са Одлуком o изменама Одлуке о максималном броју запослених на неодређено време у организационим облицима система локалне самоуправе – Општине Димитровград, број 06-24/2021-17/5-2 од 19.02.2021. године.
2) СЛУЖБА ЗА ТУРИЗАМ

Назив радног места: АНАЛИТИЧАР ЗА РАЗВОЈ И УНАПРЕЂЕЊЕ ТУРИСТИЧКОГ ПРОИЗВОДА 

Шифра радног места: T020100
 Опис посла:
·  прати стање и проучава последице утврђеног стања у области туризма; 

·  предлажеметодологију истраживања и формулише главно истраживачко 
· питање; 

·  планира, развија и предлаже истраживање у области туристичких тржишта; 

· анализира податке прикупљене у истраживању; 

· израђује и презентује анализе туристичког тржишта; 

· спроводи квантитативне и квалитативне анализе и припрема извештаје,   
            информације и друге стручне и аналитичке материјале на основу резултата 
             истраживања; 

· израђује елаборате, студије и предлаже одговарајуће мере за унапређење 
· политике у одговарајућој области на основу израђених анализа и извештаја,  

            утврђује њихове специфичности и систематизује податке о туристичком 
            промету; 

· предлаже мере за боље коришћење туристичке понуде; 

·  предлаже годишњи план активности, учествује на семинарима, туристичким 
             берзама и сајмовима, учествујеу припреми и изради туристичког пропагандног 
             материјала, изложбама и друго; 

· предлаже прилагођавање туристичких производа и начин комуницирања и 
            промоције истих са карактеристикама и специфичностима тржишта; 

·  креира базу података са свим релевантним контактика и информацијама у 
             домену развоја и промоције туристичког тржишта; 

-           сарађује са Туристичком организацијом Србије, регионалним и локалним 
            туристичким организацијама;
- 
друге послове по налогу директора.
Одговорност: За свој рад одговара директору Установе.
Стручна спрема / образовање:
Високо образовање: 
·  на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, пo пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године; 

·  на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

Додатна знања / испити / радно искуство 

·  знање страног језика; 

·  знање рада на рачунару; 

· најмање три године радног искуства из области делокруга рада.

Број извршилаца :     1.
Назив радног места: АНАЛИТИЧАР ЗА ПРОМОЦИЈУ ТУРИСТИЧКЕ ПОНУДЕ
Шифра радног места: T020200
Опис посла: 
·  планира, координира, организује и дефинише сарадњу са домаћим и 
              међународним странама од интереса; 

· координира послове у вези са креирањем и развојем туристичког производа; 

·  координира сарадњу са туристичком привредом и другим организацијама које  

             учествују у креирању и развоју туристичко производа; 

·  координира рад на осмишљавању и изради туристичког пропагандног 
              материјала за домаћа, регионална и међународна тржишта; 

·  учествује у изради годишњег плана активности, учествује на семинарима,  

             туристичким берзама и сајмовима; 

·  учествује у изради годишњег извештаја о спроведеним активностима;

·  учествује у утврђивању основних карактеристика и специфичности линија 
             производа и групних (туристичких производа) производа; 

· асистира у праћењу развоја линије производа (туристичких производа) на 
              континуираној основи; 

·  учествује у сарадњи са домаћим и међународним странама од интереса; 

·  одређује начин и методологију креирања база података са свим релевантним 
             конактима и информацијама од значаја и неопходним за развој и унапређења 
             производа и праћење ефеката комуникације; 

·  развија самостално пројекте из основне делатности; 

·  доноси одлуке о методологији развоја послова из делокруга рада; 

· учествије у раду стручних комисија из делокруга свога рада; 

· осмишљава, креира и управља туристичким (туристичким производима) 
             догађајима / манифестацијама; 

·  предлаже и активно формулише и реализује едукативне програме из делокруга  

             свог рада; 
·  активан је у програмима усавршавања из области релевантних посебно за свој 
             делокруг рада и ТО, као и у области савременог менаџмента, маркетинга и 
              комуникација; 

-  
координира и прати промотивне активности ТО: наступи на сајмовима, 
            семинарима и другим манифестацијама, на ТВ и радио станицама, часописима,  

             WEB презентацијама; 

- 
друге послове по налогу директора.
Одговорност: За свој рад одговара директору Установе.
Стручна спрема / образовање: 
Високо образовање: 
·  на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова смера, пo пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године; 

·  на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

Додатна знања / испити / радно искуство:
· знање страног језика; 

·  знање рада на рачунару; 

·  најмање три године радног искуства из области делокруга рада.

Број извршилаца :     1.
Назив радног места: ОРГАНИЗАТОР ЗА РАЗВОЈ И ПРОМОЦИЈУ ТУРИСТИЧКИХ ПРОИЗВОДА 
Шифра радног места: T020300
Опис посла: 
· реализује активности у вези са креирањем, развојем и промоцијом туристичког 
            производа; 
· сарађује са туристичком привредом и другим организацијама које учествују у 
            креирању, развоју и промоцији туристичких производа као и са домаћим и 
           међународним странама од интереса; 
· реализује активности на пласману креираних производа; 
· учествује у изради туристичког пропагандног материјала за домаћа, регионална 
            и међународна тржишта; 
· учествује у изради извештаја о спроведеним активностима; 
· комплетира базе података према усвојеним концептима и методологијама; 
· учествује у изради туристичког пропагандног материјала за домаћа, регионална 
            и међународна тржишта; 
· реализује студијске туре представника туристичких оператера са датог 
            тржишта, повезује их са носиоцима туристичке понуде; 
· учествује у организацији промоције дестинација на туристичким сајмовима; 
· берзама, радионицама, продајним мисијама и повезивања понуде/производа са 
             тражњом која се креира на односном тржишту; 
· организује промотивне активности на изабраном тржишту; 
· предлаже и организује промотивне активности, кампање, медијске и друге 
            промотивне догађаје у сарадњи са сектором за односе са јавношћу; 
· учествује у организацији протоколарних активности у сарадњи са сектором за 
            односе са јавношћу;
- 
друге послове по налогу директора.
Одговорност: За свој рад одговара директору Установе.
Стручна спрема / образовање: 
Високо образовање: 
· на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, пo пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године; 
· на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године;
 или 
·  на студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, пo пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године; 
· на студијама у трајању од најмање две године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.
Додатна знања / испити / радно искуство:
· знање страног језика; 

·  знање рада на рачунару; 

·  најмање једна година радног искуства из области делокруга рада.

Број извршилаца :    1.

Назив радног места:  КООРДИНАТОР ЗА ПРОЈЕКТЕ У ТУРИЗМУ И МЕЂУНАРОДНУ САРАДЊУ
Шифра радног места: T020600
Опис посла: 
· самостално планира, развија и организује туристичке програме и пројекте; 
· руководи израдом пројектног предлога и развија циљ, очекиване резултате,  
· утицај и друга питања везана за пројектни предлог; 
· развија модел мониторинга, евалуација и дугорочне одрживости пројекта; 
· планира буџет пројекта; 
· организује повезивање и умрежавања са међународним организацијама и 
· асоцијацијама; 
·  прати извршење уговора и споразума, контролише поштовање рокова и 
· координира припрему извештаја; 
·  предлаже годишњи план активности; 
·  идентификује и израђује нацрте предлога пројеката од значаја за ТО; 
·  контролише и усмерава процесе припреме прилога за израду програмских 
· докумената; 
·  подноси 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; 
·  управља комплетним пројектним циклусом; 
·  организује и контролише рад сарадника на пројекту;
· друге послове по налогу директора.
Одговорност: За свој рад одговара директору Установе.
Стручна спрема / образовање: 
Високо образовање: 
· на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, пo пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године; 
· на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године;
·  или 
·  на студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, пo пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године; 
· на студијама у трајању од најмање две године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.
Додатна знања / испити / радно искуство:
- 
знање страног језика; 
-           знање рада на рачунару; 
-    најмање три године радног искуства у процесу управљања пројектним активностима.
Број извршилаца :    1.

Назив радног места:  РЕАЛИЗАТОР АКТИВНОСТИ НА ПРОЈЕКТИМА У ТУРИЗМУ
Шифра радног места: T020700
Опис посла: 
·  идентификује пројекте од значаја за ТО; 
· координира учешће ТО у различитим пројектима; 
· реализује пројектне активности у којима ТО учествује; 
·  предлаже међународне и домаће партнере на пројектима; 
·  сарађује са домаћим владиним и невладиним секторима на процесу реализације 
              пројеката; 
·  сарађује са домаћим и међународним институцијама и асоцијацијама у области 
             пројеката развоја и финансирања активности ТО; 
·  прати кретања на међународном тржишту;
· друге послове по налогу директора.
Одговорност: За свој рад одговара директору Установе.
Стручна спрема / образовање: 
Високо образовање: 
· на студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, пo пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године; 
· на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године;
 или 
·  на студијама у обиму од најмање 180 ЕСПБ бодова, пo пропису који уређује високо образовање, почев од 10. септембра 2005. године; 
· на студијама у трајању од најмање две године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.
Додатна знања / испити / радно искуство:
- 
знање страног језика; 
-           знање рада на рачунару; 
-           најмање једна година радног искуства на пројектним активностима.
Број извршилаца :    1.

4) СЛУЖБА ОПШТИХ И ЗАЈЕДНИЧКИХ ПОСЛОВА
Назив радног места: ПРАВНО КАДРОВСКИ АНАЛИТИЧАР 

Шифра радног места: Г010200
Опис посла: 

- 
прати стање, спроводи стручне анализе и анализира информације и акте и предлаже мере за унапређења правних питања из делокруга рада; 

- 
даје стручна мишљења у процесу формирања планова рада; 

-
 прати спровођење и усклађеност општих и појединачних аката са прописима из делокруга рада; 

-
 израђује опште и појединачне акте, даје тумачења истих и контролише њихову примену од стране запослених; 

-
 израђује уговоре, учествује у праћењу њихове реализације и предлаже врсту правних мера; 

-
 анализира образовне потребе запослених и предлаже програме стручног усавршавања у складу са утврђеним потребама; 

- 
прати, координира и евалуира спровођење стручног усавршавања запослених; 

-
 учествује у изради и припреми радног материјала за стручно усавршавање и оспособљавање; 

- 
учествује у прикупљању податка, анализира, прати и даје предлоге за унапређење организације и каријерног развоја запослених; 

- 
води управни поступак из делокруга рада; 

- 
даје стручна мишљења у покренутим радним и другим споровима и другим питањима из радно-правних односа;
- 
друге послове по налогу директора.
Одговорност: За свој рад одговара директору Установе.
Стручна спрема / образовање 

Високо образовање: 
-
 на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова правног смера, односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

- 
на основним студијама у трајању од најмање четири године правног смера, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

Додатна знања / испити / радно искуство

- знање рада на рачунару; 

- најмање три године радног искуства.

Број извршилаца:         1.
Назив радног места : ФИНАНСИЈСКО – РАЧУНОВОДСТВЕНИ АНАЛИТИЧАР
Шифра радног места: Г020200
Опис посла: 

- 
планира, развија и унапређује методе и процедуре финансијских и рачуноводствених послова; 

-
 развија, припрема и предлаже финансијске планове и израђује економске анализе о финансијском пословању; 

- 
развија и унапређује процедуре за финансијско управљање и контролу; 

- 
прати стање, спроводи стручне анализе, испитује информације и анализира акте и предлаже мере за унапређење финансијских и рачуноводствених питања из области свог рада; 

- 
израђује буџет и учествује у процедурама уговарања и реализације пројеката; 

-
 даје стручна мишљења у вези са финансијским и рачуноводственим пословима;

-
 припрема опште и појединачне акте у вези са финансијским и рачуноводственим пословима; 

-
 контролише и надзире припрему и обраду захтева за плаћање по различитим основама; 

- 
контролише преузимање обавеза за реализацију расхода; 

- 
контролише усклађеност евиденција и стања главне књиге са дневником; 

- 
прати усаглашавање потраживања и обавеза; 

-
друге послове по налогу директора.
Одговорност: За свој рад одговара директору Установе.
Стручна спрема / образовање:
Високо образовање: 
-
 на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, односно специјалистичким струковним студијама економског смера, по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године; 

- 
на основним студијама у трајању од најмање четири године економског смера, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године. 

Додатна знања / испити / радно искуство: 

-
 знање рада на рачунару; 

-
 најмање три године радног искуства.   

Број извршилаца:          1.  

Назив радног места: ПОСЛОВНИ СЕКРЕТАР 

Шифра радног места: Г010800
Опис посла: 

- прати извештаје и анализе за потребе руководиоца; 
- прикупља, уређује, припрема и контролише податке неопходне за израду 
 налаза, 
  извештаја и пројеката; 
- правовремено прослеђује потребне информације руководиоцу, сарадницима 
  или клијентима; 
- води коресподенцију по налогу руководиоца; 
- израђује службене белешке из делокруга рада; 
- врши евиденцију састанака, рокова и обавеза руководиоца; 
- одговара на директне или телефонске упите и е – маил поште и води 
евиденцију о томе;
 - припрема аналитичке информације и пише пословне дописе према добијеним 
упутствима за потребе руководиоца;
            - друге послове по налогу директора.
Одговорност: За свој рад одговара директору Установе.
Стручна спрема / образовање:
Високо образовање: 
- на основним академским студијама у обиму од најмање 240 ЕСПБ бодова, односно специјалистичким струковним студијама, по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године; 
- на основним студијама у трајању од најмање четири године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године; 
или 
- на основним студијама у обиму од 180 ЕСПБ бодова, по пропису који уређује високо образовање почев од 10. септембра 2005. године; 
- на студијама у трајању до три године, по пропису који је уређивао високо образовање до 10. септембра 2005. године.
Додатна знања / испити / радно искуство: 

 - знање рада на рачунару;
 - знање страног језика.
Број извршилаца:          1.  

Назив радног места: ТЕХНИЧАР ТЕХНИЧКОГ ОДРЖАВАЊА УРЕЂАЈА И ОПРЕМЕ 
Шифра радног места: Г050300
Опис посла: 

            -   снима и израђује скице постојећих стања и инсталација у објектима; 
            -   пружа подршку у изради предмера радова и уградње опреме;

            - прикупља потребне дозвола и сагласности; 

            - даје податке за формирање техничке документације и води евиденцију о истој;                

            - води евиденцију техничке документације; 

           - припрема инвестициону – техничку документацију, предмер и предрачун   

            радова за извођење потребних радова на објектима; 

            - прати реализацију радова; 

            - обавља стручне послове одржавања; 

            - анализира параметре рада и обавља дијагнозу узрока комплексних кварова 
             објеката, опреме и инсталација за које је задужен; 

            - предлаже процедуре за превентивно и редовно одржавање, као и за отклањање 
            комплексних кварова; 

            - обавља стручне и техничке послове одржавања; - врши механичарске послове 
           на превентивном одржавању, демонтажи, поправкама, ремонтима, монтажама;

            - дорађује поједине елементе, делове и склопове при монтажи; 

            - врши контролу и оверу грађевинских дневника, књига и рачуна изведених 
            радова; 

            - врши дефектаже и потребна мерења функционалних елемената, делова и 
            склопова са демонтажом, поправкама и монтажом; 

           - контролише исправност и функционалност техничких система и инсталација на 
           објектима и уређајима; 

            - котролише рад спољних сарадника и евидентира послове и утрошак 
             материјала; - врши надзор над извођењем радова; 

            - обавља послове руковања парним котловима и одговоран је за њихово 
            одржавање; 

           - припрема потребну документацију за поступак набавки
           - друге послове по налогу директора.

Одговорност: За свој рад одговара директору Установе.

Стручна спрема / образовање:

Најмање средње образовање
Додатна знања / испити / радно искуство: 
Број извршилаца:          1.

VI Обавеза изврШавања послова
Члан 17.
Запослени је дужан да обавља послове за које је закључио уговор о раду или на које је премештен, а по налогу директора и непосредног руководиоца и друге послове који му се одреде.

Основне обавезе свих запослених у Туристичкој организацији „Цариброд“ Димитровград су да: 
· савесно, благовремено и потпуно извршавају послове који су им поверени,
· благовремено и истинито обавештавају непосредног руководиоца о токовима извршења послова, условима и околностима по којима се задаци обављају и другим битним чињеницама на реализацији истих, 
· у свему поступају у складу са Правилником о раду,
· у свом  раду се стручно оспособљавају, показују личну иницијативу у извршењу својих послова, међусобно се консултују и сарађују. 
Члан 18.
Запослени је одговоран за ажурно и квалитетно обављање поверених послова, спровођење заштите на раду, чување средстава рада и материјала којима ради и дужан је да рад обавља у прописано време, да се придржава законских прописа, као и општих аката донетих код Послодавца.
Члан 19.

За незаконито, нестручно и неажурно извршавање послова, одговоран је запослени који обавља те послове, као и непосредни руководилац ако није предузео мере за које је овлашћен.
VII Послови и изврШиоци у посебним облицима радног односа
Члан 20.
Приликом заснивања радног односа са новим запосленим, на свим пословима, осим на пословима директора и руководиоца основних организационих јединица, директор може уговорити пробни рад са запосленим, на начин и у трајању у складу са општим актом Послодавца или уговором о раду.

Члан 21.
Директор образује комисију за праћење обављања послова запосленог у току пробног рада, која доставља директору мишљење о резултатима пробног рада, најкасније у року од 10 дана пре истека пробног рада.
Члан 22.
Директор може, у зависности од врсте и обима посла, да заснује радни однос са запосленим на одређено време, са непуним радним временом, за обављање послова ван просторија Послодавца, у складу са Законом.
Директор може у складу са законом и каталогом радних места у јавном сектору да заснује радни однос са лицем које има исти или нижи степен стручне спреме као запослени, због повећаног обима посла или због замене одсутног запосленог до његовог повратка уколико постоје обезбеђена средства у буџету установе.
Члан 23.
На свим стручним пословима, независно од услова на име радног искуства из члана 14. овог Правилника, осим послова са посебним овлашћењима и одговорностима, директор може да заснује радни однос са приправником који има најмање III степен стручне спреме, на неодређено или одређено време у складу са Законом о раду.
Директор може да закључи уговор о стручном оспособљавању или усавршавању са незапосленим лицем, ради обављања приправничког стажа и полагања стручног испита, када је то Законом или овим Правилником предвиђено као посебан услов за самосталан рад у струци.

Директор може, поред лица из става 2. овог члана, да закључи уговор о стручном оспособљавању или усавршавању и са лицем које жели да се стручно оспособи или усаврши и стекне посебна знања и способности за рад у својој струци, односно да обави специјализацију, за време утврђено програмом стручног оспособљавања, усавршавања, односно специјализације, као и по посебном програму предвиђеном од стране Националне службе за запошљавање.
Одлуку о броју приправника односно лица на стручном оспособљавању или усавршавању са којима ће се закључити уговор о раду, односно уговор о стручном оспособљавању или усавршавању, у току календарске године, доноси директор.
Члан 24.
Приправнички стаж односно стручно оспособљавање траје 12 месеци за лица са високом стручном спремом, девет  месеци са вишом стручном спремом и шест месеци за лица са средњом стручном спремом.
Члан 25.
По истеку приправничког стажа приправник полаже стручни испит пред комисијом коју образује директор или запослени кога он овласти.

Приправнику ће се омогућити полагање приправничког испита и пре истека трајања приправничког стажа, уколико запослени који прати његов рад оцени да је приправник оспособљен за самостални рад у струци.

Приправнику који не положи приправнички испит престаје радни однос.
Члан 26.
Приправник који је засновао радни однос на одређено време полаже приправнички испит најкасније до истека рока на који је засновао радни однос.

Члан 27.
Директор доноси Програм обуке приправника, који треба да обезбеди теоријско и практично оспособљавање приправника за преузимање и вршење послова за чије се извршавање оспособљава.

Програмом из става 1. овог члана утврђује се садржај обуке, време трајања обуке на појединим пословима, лица која прате оспособљавање приправника - ментор, начин извештавања о њиховом раду и сл.
VIII Одговорност за изврШавање послова
Члан 28.
Директор, непосредно или преко овлашћеног лица, врши надзор над извршавањем послова и предузима мере утврђене Законом и општим актима  према запосленом који не обавља послове у складу са овим Правилником.
IX Прелазне и заврШне одредбе
Члан 29.
На основу овог Правилника директор закључује уговоре о раду, односно анексе уговора и доноси решења о промени радних места, под условима утврђеним овим Правилником, у складу са Законом и општим актом Послодавца.
Члан 30.
За све што није регулисано овим Правилником примењују се одговарајуће одредбе Закона и општег акта Послодавца.





                        Члан 31.
Саставни део Правилника о организацији и систематизацији послова и радних задатака Туристичке организације „Цариброд“ Димитровград са коефицијентима за обрачун зарада чини План кадрова кроз табеларни преглед радних места са одговарајућом стручном спремом и кофицијентом зараде и структура кадрова.
Члан 32.

Ступањем на снагу овог Правилника престаје да важи Правилник о организацији и систематизацији послова и радних задатака у установи бр. 2-1/2021 од 09.12.2021.год.   
Овај Правилник ступа на снагу наредног дана од дана давања сагласности  од стране председника Општине Димитровград, објавиће се на огласној табли установе.
                                                       Туристичка организација
                                                           „Цариброд“ Димитровград
  
                                  


     _____________________________                                             
У Димитровграду,                             

  Васил Андрејев, директор                                              

Дана 13.01.2022. год.                   



 
План кадрова кроз табеларни преглед радних места са одговарајућом
стручном спремом и кофицијентом зараде

	
	Р.бр.
	Назив радног места
	Стручна

спрема
	Коeфицијент зараде

	
	
	
	
	Основни коефицијент  
	Увећање за додатни

 коефицијент
	Увећање по основу именованог лица/координирања најсложенијих активности/припреме или извршења буџета или фин. плана вођењу пословних књига и састављању рачуноводствених извештаја у %
	
	Укупни

коефицијент

	
	1)
	                   Директор
	VII/240 ЕСПБ
	14,85
	5,15
	  30,00 %
	
	26,00

	
	2)
	Аналитичар за развој и унапређење 

туристичког производа
	    VII/240    

      ЕСПБ
	10,77
	8,20
	/
	
	18,97

	
	3)
	Аналитичар за промоцију туристичке понуде
	VII/240 ЕСПБ
	10,77
	8,20
	/
	
	18,97

	 4)


	Организатор за развој и 

промоцију 
туристичких производа
	VII/240 ЕСПБ 
	10,77
	8,20
	/
	
	18,97

	
	
	VI/180ЕСПБ
	9,91
	3,60
	/
	
	13,51

	5)
	Координатор за пројекте у туризму и међународну сарадњу
	VII/240 ЕСПБ
	10,77
	8,20
	/
	
	18,97

	
	
	VI/180ЕСПБ
	9,91
	3,60
	/
	
	13,51

	6)
	Реализатор активности на пројектима у туризму 
	VII/240 ЕСПБ
	10,77
	8,20
	/
	
	18,97

	
	
	VI/180ЕСПБ
	9,91
	3,60
	/
	
	13,51



	 7)
	Правно 

кадровски аналитичар
	VII/240 ЕСПБ
	10,77
	8,20
	/
	
	18,97

	8) 
	 Финансијско– рачуноводствени аналитичар
	VII/240 ЕСПБ
	10,77
	8,20
	10,00%
	
	20,87

	9)
	Пословни секретар
	VII/240 ЕСПБ
	10,77
	8,20
	/
	
	18,97

	
	
	VI/180ЕСПБ
	9,91
	3,60
	/
	
	13,51

	10)
	Техничар техничког 
oдржавања уређаја и опреме 
	VI/180ЕСПБ
	9,91
	3,60
	/
	
	13,51

	
	
	          IV
	8,85
	1,20
	/
	
	10,05


                                                       Туристичка организација
                                                           „Цариброд“ Димитровград
  
                                  


     _____________________________                                             
У Димитровграду,                             

  Васил Андрејев, директор                                              

Дана 13.01.2022.год.                   



 






