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OOUR " REZIJA ™

I DIREKTOR OOUR sa posebnim ovlasStenjima i odgovornostima

I UVJETT -

1. Struéna sprema ' SovsS ili v

2. Radnoe iskustvo : 5 godina na rukovodedim poslovima i rad.zadacima

3. Probni rad 3 mjeseca

4k, Pasebni uvjeti . rukovadiladke i1 organizacione sposobnosti
visﬁk{;stupanj inieljative

5.. Dopunsko znanje i poznavanie 1 svi. Jjezika

6. Nadin popunjavanja : natjecajem 1 podlijeZe reizbornostl svake § god.

7. Radno vrijeme ¢ Jednokratng 1 po potrebil

8. Broj izvrsilaca : 1 na neodredens vrijeme

I1 OPIS POSLOVA T RADNTH ZADATAKA

~ vodi 1 neposredno rukovodi poslovanjem COUR,

- zastupa OOUR pred sudovima i drugim organima u okviru aviadtenia ubvrdenim
Statutom, o

- izvr8ava odluke i zakljutke déﬂesene ogobninm izjasnjavaniem radnika -te
odluke 1 zakljudke Radnilkeg savjeta.

- daje prijedlog plana i programa mjera za unapfedenje poslovanja O0UR-a

organima na razmatranje , :

udestvuje u pripremi prijedloga Samaupravnih opéih akata koje donose
organi upravljanja, ‘

- ulestvuje u izradl smjernica plana,

- analizira kvalitet i obim izvrsenja planova 1 programa rada,

- atara se o zakonltostl rada OOUR,

w
0]
a
&
&=

ps

. sbara se o lapunjavaniu zalkonom propisanih obavesz

za

- pdgovoran je za lzvysenje obaveza ko je Je OOUR preuzels Jamoupravalm 8po=
razumom 1 poslovim ugovorima 8 ﬁweéﬁh agobama,

- odluduje o sluZbenom putovanju radnika,

- predlaZe organima up%avij&nja‘den@§enje odluka 1 rezmatranie pitanja iz
njihove nadleZnosti.

~ podnosi mjesedno organima upravljanja izviestalje ¢ paslovanju Q0UR,

- radl proSirenja materijalne osnove rada predlaZe ﬂrganiéﬁ upravijsnija

udruzivanje sredstava kao i ishodavanje vanizkih kredits,



§

l

organizira i uskladuje proces rada u OOUR,
koordinira vodenje poslova i kadrovske politike OOUR,

- ey v

zakljuduje ugovore izm- seméin ogoba,
potpisuje sve dokumente i naloge financijske prirode,
daje ovladtenja i punomodi,

obavlija i druge poslove cv vasugu w7 weeoyljania,

za svo] rad odgovoran je organy-apravljanja.



SEKRETAR OCUR-a

I UVJETI

. Strudma sprena Viss il 88S
. Radno iskustvo 1 godira
4. Probni rad 1 mjesec

1
2
i, Posebni uvjeti pozravanje daktd logro ﬁz Je
¢
5
6

o ox

e

'3

. Nagin po unjavanja : oglas
. Broj izvr ilaca 1 ma necdredeno wfr*ijem

II P15 POS OVA T RADNIH ZADATAKA

- prena god ndnjem plany 1 divemicd re ')?’*.,.1}1“%"@?:1 B3 dw?

xdjeljenda potreban broj raduika zo reredoy turdistidl s

- U vrijems priprema zapodljavan 3a i prestanka radnog odr 3
duraduje sa SlZ-ovima za zapoSljavenje sa Cijl podridia s Z{@JGSL fevain radmicl,

~ poziva ra nike ra posac u skiadu sa denefenim odlubews Kondsije za radne odrnoce, ﬁiru
prijem i raspored radnila po RJ,

- priprema materijale za sjednice cfgara up: ravljanja i drugih orgare v OOJR, te vodi admi-
nistrativno te hnidke poslove za potrebe istih orgars,

~ suraduje sa pravoom slgbom 1 RZ v ¢ilju da OUR zakenito 1 pravilno posluje,

- vr&l sve pripreme rada za provodenje izdors 1 referendura u COUR,

- u dogovoru sa direktorom OQUR i predsjednicim organa upravljanja obvazlafe 1 twali poje-

y dine tofke na sjednicame istih orgara iz djelokrusp svoga rada,
“euvodi brigu 1 odgovoran je za kolanje sve dokumentacije, pisanih materd jala u OUR iz svog

“dlelokruga rada i u tu svriu vodd  posebrat evidenciju,

- sastavlja, obraduje i wuduje BRZ "ZS" keo 1 drugim instituci jams dopise 1 lzvede iz zapisnika
orgarg Wwravljania te nilhove odiuke | ’

- na temelju odluka RS i komisije za redne odnose ogladava 1 raspisuje natjeta) te vedl prijen
prijava na oglas odnosno na matje.caj.

- popuniava 1 chraduje prijave potreba 22 radmkom

- ivdaje ofdluke o zasnivaniu redoih odry

- ispundave zdravisvens legliimacije |, te
7 socldalne 1 mirovirsko calgurand

~ popunjava izviedtaj o zasnicanju radnog odnosa koji destavija STZ-u za zaposijavanja,

~ vodi matiém knjigu radnika ,

- izdaje rjeSenja & pladienim i nepladenim dopusting, ;:ajmdagmg doptstu, godidjen @g@@m,
te druga rieSenja 1 potvrde 1z radrog ofiiosa z2 koja se wkaZe potreba,

- priprema podatke za izvieStaje o gedifnim potrebans radnika za USTZ za zapodljavanie 1
ostale podatie koji se ofrose ra siatintike izvjeStale vezmne za zaposien oal,

- ohavlija i druge poslove po ralogu dirsktora DOUR, = je




Ad iy 87 RAFFOR
SEKRETARTCA DTREKIORA COUR

1 UVJETE .

1. Strudna sprem : 58S

2. Radno isk ustvo T e

3. Probri rad L gesac

4. Posebni’ uvjeti : dektilografsld telaj

5. NaCin popunjavanie T oglas

6. Broj izvrdilaca ¢ 1 ma recdredeno vrd jeme

Coa

IT CPTS POSLOVA T RADDNIH ZADATAKA

- primg stranke 1 pozive za divekiora OOUR,

- yvodi podsjedinik o zakazanim sastancing

- prima, otvara urudZbira i respodjeluje postu OXUR,
- odgovra va wanje slofen poStu,

~ daje rarudZbu i pravda reprezentaci e,

- poshiuje poslovne parinere,

- randuie kancelard jaki materd jal te nateri
- popunjvava, lzdaje 1 cbradurave putne ralops
~ vadi i obraunava radnbu listu,

- chavlija poslove daktilogéafa ridaije telefs m%s%mz cantealom |, ErLEave raierd )

OQUR 1 chevlija poslove fotokopirania -

& obavlja 1 druge poslove po ralogy direkiora i b&kf%tafu ,
- 7a svo]} rad odgovorma je sckretaru OQUR. "4 ,

virg fdrsncd Jsld
7 redrile

& gh potrebe



REZTIJA

vozaC

I UVJETT

1. Strudna sprema : KV vozad 111 KV radnik automehanidar sa vozalkom

P g

dozvolom "o wategorije

2. Radnd iskustve ;1 godina

3. Probnl rad 1 mjesec

4, Posebni uvjeti Do X

£. Dopunsko znanie ¢ -

6. Nacin popunjavanija : oglas

7. Radno vrijeme : Jednokratno i po potrebi
8. Broj lzvrSilaca : 1 na neodredenc vrijeme

11 OPIS POSLOVA I RADNIH LADATAKA

1

vozl slufbena kola OOUR po nalogu direktora

-~ obavlja kurirske poslove Q0UR, prvenstvens donosi i adnosi i evidentira
podtu, obavlja poslove nabavke kancelariiskog materijala i pobrofnog ma-

© terdijala i vedl potrebne eviﬁeﬂcijeix

-~ obavlja poslove narudivanja i Gdnaééﬁja na popravak kancelarijskaéwi
druglh aparata, 7

- obavlja poslove fotokopiranja i Sapiregrafiranja,

- obavlja druge poslove ekonomata,

-~ vodi brigu o odrZavanju svih sluZbenih osobnih vezila | motorkotada u

pra

Radnoj organizaciji, te iste svakodnevno kontrolira, bte ps potrebi ocdvo-
zi na servis ili popravak,

- vodi svu dokumentaciju ¢ keristenju sluZbenih vozila i wotorkoitads
posebno vodl evidenciiu o servisima, sivara 1 zakljubuls puine nalnzge,

izdaje i obradunava benziske bonovs 1 5],

~ vodi posebnu evidenciiu o udesima L Warambolims slugbenih ascbnih vozils
k) ) I ¥

te regulira sve odnose sa osiguranjen,
u

- vodi brigu o racionalnom koristenju sluZbenih osaobnibh kola, posebne o

p

iskljucivom koriStenju slulbenih ocsobnih vozila u poslovne avrhe,
- vodi raduna o angalira.ju, oo T ' sobnih verlis u oimskin

mjesecima,
- brine se o nabavci potrebne opreme i drugih sredstava ﬁatrebnih za pravilnag
koriStenje sluZbenih osobnih vozila,
-~ za 8vae] rad odgovoran je direktoru ODUR-a
- abavlja 1 druge poslove po nalogu svog neposrednog rukovodioos .



REZTJA

I UVJETL .

7. Struéna sbrema { el

2. Radno iskustve ) D=

3. Progﬁi rad i1 mjesec

4. Posebni uvjeti -

5. Dopunsko znanje b= -

6. Nadin popunjavanja : dgiés

7. Radno vrijeme : dvaokratno

8. Broj ilzvrsilaca : 2 na neodredeno vrijeme

11 OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

- ¢isti 1 prévjerava uredske prostorije L poslovnleos,

- mete, pere i1l ladti podeve, pere prozorve 1 vratsa,

-~ adnosi smede u kante,

- trebnje od ekonomata, sredstva za ¢lidenje 1 drugl materijal,
~ prijavlijuje kvarove u prostorijams.,

-~ za svo] rad odgovorna Je direkbtoru GUOUR~a .




REZLJA

BLAGAJNIK OOQUR -z

1 UVJETI

1. Strudna sprema : 888 ekonomski smier
. Radno iskustvo

P T

3. Probni rad : 2 mjeseca

. Dopunsko znanje : poznavanje daktilograflje

2
3
4, Posebni uvjetl § -
5
6
it

. Nadin popunjavanja . oglag
. Radno vrijeme : jednokratno i po potrebi
8. Broj izvr8ilaca . 1 na neodredeno vrijeme

IT OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

~ prima uplate gotovine 1 osi

- podiZe gotovinu od SDK radi

- ispladuje gotovinu na 63NOU sy jerens 4ol

- knji%i sve blagajnicke dokumente krozn blagainicki drnevnil,

- dostavlja devizno-dinarske dekove na naplatu,

~ dostavlja zaprimljeni novac u SDK,F

- sve obradune o uplatama ubvrduje % destavlja sluzbi kontrole,

-~ vodi knjigu ulaznih faktura, rasporeduje iste po radnin Jedinicama,

-~ ispiusuje virmane za likvidaturne fakbure,

- vodi evidenciju ¢ pladanju u zakonskon roku,

- izraduje izlazne fakiure na GsN0VR narudibi vo poncinim blagajnama,
- ispisuje devizne naloge za posloviu banku,

- obavlja i druge poslove po nalogu g1 rektoraQUURYE ",

~ za svoi rad odgovoran je direlctaruy Q0UR-~a.



uda oy mew
TS B R P

3 god. na poslovima kontrole
¢ 2 mjesacs

¢ posjedovanje organizatorskih sposobnosti

: poznavanie daktilografije

sve poslave kontrole po svim prodajnim miestima QOUR~a ,

arganizira nabavy 1

ja za karte za izlete , depa blokove ial. u
dogavary & rukovodiseima Rd,

pradenje zaduZenja i ostvarenog promets po prodajnim mjestima

je sa vadnim Financijskim rukovodstvon,

i 1 redovnih inventura te

za vukovodioca 1 organe

nrganizira Wontrolu cljena, afurnost polaganja uplata, vodenja dokumen-
tacije, isticanja cijena naartiklima, pridrZavanja pravila iz Samoupravnih
akata na prodajnim mjestima, konbrolu depo-a izleta , mjenjaénica, poslo-
vanje privatnog smieftajn, kontfolu‘depava 1 igleta i drugih poslova teku-
ée gperativne kentrole u skladu sémPravilnikom,

obavjefitava rukovodioca o nepravilnostima u radu radi utvrdivanja- odgovor-
nosti,

prihvada i uvpucuje nove »*ike u rad,

adgovoran.j@ za  pravilno koridtenje i Cuvanje 08A 1 inventara kojlm se
odjel koristi, N

vadi radnu listu i rasporeduje radnike,

obavlija poslove naknadne korektivne kontrole u skladu sa Pravilnikom,
nbavlja 1 druge poslove po nalogu direktora OOUR-a,

za svel rad odgoeveran je direktoru O0UR-a.



REZIJA - SLUZBA KONTROLE

KONTROLOR OBRACUNARAC - KONTER

T UVJETI

1. Strudna sprema . ViSs 111 988

2. Radno iskustvo : 1 godina 7

3. Probni rad : 2 mieseca

4, Posebni uvjeti § -

5. Dopunsko znanje Lt poznavanje daktilegrafije
6. Nadin popunjavanja '” : cglas

7. Radno vrijeme : jednokratno i po pobrebl
8. Broj izvrsilaca . 1 na neodredenc vrljene

TI OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

- zaprima od glavnog blagajnika sve pomodne 1 glavnu 1

- sastavlja specifikaciju dnevnog pologa ubtrsike za pomscnu blagajnu Pores

- kontira glavnu blagajnu 1 pomoéne blagajne Poreds , Pilran
Malog Leosinja, Pule i Porto rofa,

- sastavlja mjeselne rekapitulacije blagajne 1 kontirane blagajine preda na
knjiZenje u ratunovodstve SOUR-,

- uskladuje pologe iz kentiranih blagajni sa analitidkim karticama u kon-
troli, a nakon provedens knjizenja sa kompjuterskim podacima iz radunovods-
gstva na temelju mjeseCne bilance,

- uskladuje prelazna konta za primljenih i fakbturlranih narudzbi i kreditnih
wartica od strane slufbe Marketinga i sluzbe agencije,

- kontrolira fakture dobavljada za izvrSene izlete, padunski i formalne te
iznos zaduZenja vedi u knjigu evidencije o realiziranim lzletima,

- kontrolira radunsku ispravnost inventurnih lista

- pravovrem,eno obilazi sa éafom ko brole pradajna

-~ ukazuje rdaniclima na eventuaine propuste u radu ves

dio puslovanjia,

- povremeno prisustvuje izmvanvednim inventurama.



REZTJA - SLUZBA KONTROLE

POMOCNI KONTROLOR-OBRACUNARAC

1 UVJETI

1. Strudna sprema $SS

2. Radne iskustvo ‘ S e

3. Probni-rad 1 mjesec

4, Posebni"uvjeti H

5. Dopunsko znanje : poznavanje daktilografije

6. Nadin popunjavanja : og@ég

7. Radno vrijeme : jednokratno i po potrebi

8. Broj izvrdilaca : 3 na odredenc vrijems ( sezoncl )

II OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

H

pomaze kod vr¥enja kentrole poslovanja recepcija, mienjadnica, poslovrica

i ostallh prodajnih miesta,

H

pomaze kod obavljanja vanrednih i redovnih invenbura,
-~ radi svakodnevni obrad¢un prodajnih mjesta prema doblivenim podaclima O upla-
“ti prometa,

7

ispomaZe kod vodenja evidencija i uskiadivanja ostvarenog prometa i zadu-

i

zenja,

i

pravi dnevno pomoénu blagajnu 1 knjiZzi ostvarenl promet na kartice,
- vrdi kontrolu po talenima i pravl inventuru astvarenng promata izlets

po prodajnim mjestima,

- obavlja i druge poslove po nalogu sefa sdjela kontrole,

- za sved rad odgovoran jJe Sefu odjela kontrole.
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K.J. “AGENCIJAY

1. DIREKTOR R.J. "AGENCIJA" sa posebnim oviadteniima 1 odgovornestima

I UVJETI .

1 Strudna ,.sprema . y&S ili Vi8S ekoncmsko tur. smier
Radno iskustvo 3 god. na rukovodedin miestima
Probni rad ¢ 3 mieseca '
I, Posebni uvieti : Rukovodilaéﬁ% i organiazoelione sposobnosti
5 Dopunsko znanie . Aktivne znanie 2 svi. Jezika

6. Nadin popunjavanja @ natijedajem . relmbornost svake i gcd.éf’

7. Radno vrijeme . Jjednokratoo 1 po potrebi
8. Broj izvrdilaca . 1 ma necdredengvvrijens

II _OoPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

~ organiziva. koordinira 1 ruke

- shodno normativoim aktima upravliania.

vima koncipira i predlaze kratkorodne i dun&re ne prograwe razvoia poslovania

agencije

- inicira 1 predlaze Qf*&ﬁﬂﬂ% Jgfavllﬁnia donodenie miera u cillu pobol idania
organizacije. produktivnost. ekonamitnosti i raciomal iizaciie poslovania
agenciie

prati i analizira realizaciiu plana poslovania . te poduzima potrebne mjere
u eilju niihova ostvarenia.
- zastupa agenciju prilikom zakljutivania aporazund i ugovora s2 tredim licdma

_ kontrolira izvrdenje cbaveza pg@uZ@%lh prema tredim licima.

wontrolira realizaciju  obay liea  te poduzime pohrebne miere U

Studa tu necridrfzavania lsbih

. inicira poslovne kontakte sa partnerima u eilju stvarania ili unapredivania
suradnie.
_ udestvuije u poslovnim dogovorina fritedi interese 1 reputaciiu apenciie

prema unaprijéd dogovorenit atavevima.

- saziva poslovue dogovore prema polrebl

poslowania agencije.



aktivao udestvuie u fiesavaniu kadrovsie problematike 1 medulivdskin

odnosa u okviru  oviastenia

podrigsi izviestaje o poaslovanin
organizira©i koordinira racionalno koriStenje i odrzavanje sredstava rada
adobrava podmirenie T oravavs ngstalih iz poslovania u okvaru

svolih ovlastenia

kontrolira izvrdenje obaveza koje { “oizlaze iz Samoupravnih optih  akata

5

i poduzima potrebne miere u ciliu iihova -pridiZavania

potpisule radnu listu R.J.
odobrava slugbena putovania zaposl 71 u R.J. "Agencija”
obavlia i druge poslove po ralogu ¢ ‘bora RO

za svoj rad odgovoran je direktoru b



2 ADMINISTRATOR- GBRACUNARAC

L _UVJETT

1 Strucna spraﬁi i SS8 ekonomsko-turistidke amjer

2 Radno iskustvo : i, s e

3. Probmi rad : 1 mjesec

i Posebni uVjeti : - .

5. Dopunsko znanje : znanie 1 svj.jezikaii poznavanije daktilografije
6 Nadin popunjavanja: oglas o

7  Radno vrijeme I Jednokratno i po potrebi

8. Broj izvrsilaca 1 na neodredeno vrijeme

[I OPLIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

- vodi potrebne evidencije 1 statistiku za sve djelatnosti R.J. "Agencija®
- vodi redovna i vantedna zaduzenia vrijednosne dokumentacije kao i niihove

Y

evidencile ( topli obrok. bonovi putne trodkove i sl.)

- obracdunava i vodi evidenciju cdradenih sati i evideneciju slobodnih dana
- vodi i zaduzuje kancelarijski materijal. '
- rjeSava cjelokupnu posStu za agenciju i vodi djelovodnike izlemznih i ulaznih
dokumenata .
- po potrebi obavlja poslove izletnidkih atanzmana
'ﬁﬁmmvodi brigu o urednom arhiviraniu dokumentacije
%mfmobavlja i druge poslove po nalogu direktora RJ.

- ra svoj rad odgovorna je direktoru RJ "Agencija’



3 POMOCNI ADMINISIRATOR - OBRACUNARAC

I UVJETI

1. Strudna si»“};é*na : 888 ekonomako tur. amjer
2. Radno iskustvo ©

3. Probni® rad ;1 mjesec

4. Posebni uvieti -

5. Dopunske znanie : poznavanje daktilografije.
6. Nacin popuniavania: oglas o

T. Radno vrijeme : dednokratno 1 po potrebi
B.

Bro} izvrdilaca @ 1 naslodredenc.vrijane

IT OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

t

- pomaze kod obavijania poslova vezanih za zaklju

LR S N S o JHNS A
arfie izietnickih

aranzEmana

Jd

- po potrebl panaze u obradunu i vodeniu evideneije odreflenih satli 1 slo-
. bodnih dana. ’
- po potrebi vodi potrebne . evidencije’i statistike za dielatnost RJ “Agencija

- obavlia i druge poslove po ralogu direkbora RJ.

~ za svol rad odgovorna e direkioru RJ-

.

iz
e
Htse

w?



4 SEF TURUSTICKIH POSLGVNICA

I UVJIETI

1 StruGna sprema - < ViS58 111 888 elonomsko tur. smjera

2. Radno iskustvo C Y e o e 07 lznaim posloving
3. Probni rad : 3 mieseca

4. Posebui uvietd . pukovodiladke i wrgéniza@i@ne sposobnosti
5. Dopunsko zranje . aktivno zmanje 2 svi:jezika

6. nadin popunjavania ratietajen. ‘g‘-::%izbcarmgt svake 4 god.
. 7. Radno vrijene : dvolktratno
8. Broj izvrsilaca + 1 na neodredeno vrijeme

IT OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

> gevivne d

_ koordinira i rukovedi radom turisticklh poslovnica 1

blagajne.

- prihvada nove radnike i upuduie ih na posac te organizira obudavanie
novih radnika.

- odgovoran e Za zaduzenie 1 razdugenie Zaibe

skih slubbenika =za osnovnis
spedstvima. sitnim inventaram 1 radno od jedon.

- obilazi svakodnevno pm}aﬂmlf»«é radi kontrole f:rwwj%ﬁ»i%m?%u poslovaia .

nadzz_re rad miendadnica 1 kontrolira 1Spravnost mieniadlog poslovania

3

SPrati dinamiku proueta p@s.a?cwzsmé i kontroiiva azurnost svakodnevoog
polaganjia utraka.

~ ucestvuie u .odredivaniu dinamike Q%;vamzﬁa ;:»osﬁ@vﬁi&‘z divamike radne

sage. refima radnog vremena i kontrolira ispravnost i svidenciju radoih

sati 1 troskova

prati deviene proplse i daje naloy
- vrdi potrebe planirania herkamatain pozainics Za ruristidke roslowic

prema intenzitetu potreta i prameta mlenjacnica.

. ohavezan je u svom radu suradivati s O J . lzletd B Tues sbicky o
osobliem objekata u kolima sé aniaze poslovnics

- odgovoran je za financijsko zaduienie
dnayno vedi listu odradenih sati Zalterskin slugbenika  te (0 Clgoveran

za blagovremenu dostavu podataka kad waspivania rmdnog of




N

dostavy odgovara juce dokunentaciie pravwnan. kadrovskan

radnog odnosa . te

sekbory

i opcem sekboru te racunovodst:

~ odgovoran je za poduzimanie miera drustvene samozastite u za3titi sredstiva

- obavlia i druge poslove oo melopu direktora RJ

~ za svol rad odgovorin. e utiekLoru




5

I

1.
2.

Bl

POMOCNIK SEFA TURISTICKIH POSLOVNICA 74 dJENJACYO POSOVARJE

i UVJETL

Struéna sprema : ViSS ili 88S ekonamsko - tur. smjera

Radoo iskustve S B o L. = 888 na miendadko deviznim
poslovima

Probni rad ¢ 1 mjesec

Posebni uvieti . vozatka do ?vola "B kategorije 1 poznavanie dakiilograflije

Dopunsko znanie 1 svi. ia&x

Nadin popunjavanja : oglas

Radno veijeme : dvokratno

Broj izvrsialca . 1 ma neodredeno vrijene

| -1 o Wi

II OPIS POSLQVA I RADHIH ZADATAKA

wéestvuie u planiraniu i organizs

prihvads nove radnike

kontrolira N eakim asraedstvin
delbovima NBJ . benzinsklm bonovims rijalon i dokumentacs jon

vedi potrebne evidencije radi isprawnosti radae mienialkih poslova.

kontrolira ispravnest i a%srnu%h vodenia dolumentaciie mienjadkdh i bla-

gajinickih poslova.

2

_ucestvuje u planiranju radne snage za Mje anjatk

%

S

u slufbu 1 dinsmiku radnog vremers
prati propise o mieniadkon pﬁﬁlﬁVﬂﬂxu i udestvule u lzradi uputsisva. . za

rad osoba u m1eni&ckmn poslovaniu.

1zraauia program rada devizno dinarske ﬁi&gﬂzne i prilagodava organizaclju

rada intenzibebu tur. sssone.

prati evidentira 1 kontrolila nriznavanis rpoviziie Loproviziie
na benzinske bonove.
Lontrolira radnu listu osoblia mjenjacke sluzbe 1t nadzire ispravoost

-~

voriStenia sluZbenih automoblia = te je za isto odgovoran

kontrolira ispravnost razdurenia mienjadkih miesta on pezlamsi
Gekovima i kampletnom ostalom dekumentacilon. Kao i Wliudevimy kaza 1 poniovs

niea




- vrdi redovite kontrole mienjadkog poslovania u dinarsko-devizuol panono hiapa-

ini 1 mienjadkim miestima te sastavlia zapisuike o istam

- vadi brigu oka»lforiétenja naoruzanizi 1 vodenju njiene dolkumentacite

. kontrolira ispravnost koridtenja alarmnih uredaia i nlegove pprave.

- kontrolira ispravaost duesr s @ oo moee Cestvenih sredbtava.

- kontrolira”™ ;zrédu i dostavu dokumentacije za potrehe radunovedstveno-Tinanci iskog

i opéeg sektora.

- izraduie pregled visine sredstava za osiguranie po mienjackim miestima 1 u
panodnim blagainama i u prijevozu

- obavlia poslove iz duamene mieniadkog poslovania koii se odnose na suradn iu
sa poslovnim bankama i ostalim orgaviazeijama . te je odgovoran 7 poslove

pripreme ugovora O mijeniackonm poslovaniu sa barkana .

- obavija i druge poslove po ralogu Sefa bupr. posiovnica

- za avoj rad odgavoran je Sefu fur. poslovnics.

3




6. POMOCNIK SEFA TURLSFICKIH POSLOVNICA

I UVJETI

s R e

1. Strudna sprefa < Vi85 111 888 ekonomsko tur. snjera

2. Radno iskustvo ¢ ‘ ~ a1y 2 eed, sa 888 na mienjacko deviznim

Plaatsy adiict

Probni rad . 1 miesec

LAl

Posebni uvijeti . dozvola "B' kategorije i poznavanie daktilografije
Dopunsko znanje ¢ 1 sv}. Jezik .
Nadin popunjavania : oglas ‘

:

Radno vrijeme + dvokratno
4

oo =3 O WA

Broi izvrsilaca + 1 na necdredeno vrijeme

1T OPLS POSLOVA I RADNIH éA DATAKA

o

- astmﬂ%xlkmyﬁuﬁﬁzu/ww&ﬂ varilil i

I z - RPN D S T Y T e i S
- prifivadas nove radniks 1 uvool ih U opoass bur. PODLOW

P S, s b s T ot
copbralirania 18Dravns

- svakodnevno obllazi poslovnice radd

- wcestvuj@ u izradi uputstave za rad u tur, posm LoV L oEma
= prati dinamiku prometa poslownica i kontralira afurnost svakodneviog

polagania utrska.

- udestvuje u odredivaniu dimamike otvarania poslovnlaa. O prsporsdu radne snage

i duZini radnog vremena.

kontrolira 1 zakljudule radne iiste zoeposlenih 1 vodi svidenciiu putnih
trodkova .

_ kontrolira ispravnost vodenja d dokumentacije Lurl iatidkih poslovaica

- kontrolira lspravnoﬁt zaduZenja 1 {%éﬁazﬁﬁj@ dokumantaciie 1 opreme u

tur. poslovnicana

Jrdi redovite kontrole o radu tur. paslovnioa ( mjen 7 1 et

re o istom sadinjava zapisnike.

- kontrolira ispravnost cuvania drudtvenih sredstava i odgovoran Geoza dopr oot

sutcmobila i niihovog koridtenia
izraduje preglede visinz yrijednosti sredstava f T T A L PR TITENE LU
osiguranjia ,

_ kontrolira izradu i dostavu dokumentaciie za potrebe racunayadetvenc -

financijskog 1 opéeg sektora.



-~ odgovoran je za distribudiiu dostavu

b

r

odjede u R} ( zaduzenie i razduvenia)

L

- obavlia idm&e?@s&wep@namggmm%

- za svoj rad odgovoran je &oF

.S

St

i Ve 5
koristenie

povrat i duvand

tur. poslovnica

s .

-

&

PAGNEe



SEF FILIJALE WOVIGRA

1 UVJETI
1. Strucna sprema © Vi8S ili 888 ekonemsko-turistidki smjer
2. Radno iskuiivo 1 2 godine

3. Probni rad . on

TP

4. Posebni uvjeti

¢ vozatka dozvola "B" kategorije
5. Dopunsko znanje T poznavanje # sv]j. jezika
6. Naéin popunjavanja i oglasg-
7. Radno vrijeme : dvo‘;atno
8. Broj izvrdilaca 1 na neodredeno vrijemne

1T OPIS POSLOVA T RADNIH ZADATAKA

- izdaje naloge za lzlete brodarima 1 vodidims na podrudju Novipgrades

v
§

- grganizira 1 rukoveoedd dowm poslovnica u Novigrady,

?
- obavlija poslove Salterskog sluzbenilka I

zavisno od iptenzitets u buriatilko} seznoni

- organizira 1 kmﬁ%f@li?& igpravan rad mjenjadnica,

« obilazi kampove u cilju koo

- rada izletnidke sluibe,

- vodi raduna ¢ redovitej snabdjevencsti poslovnics propagandnim mate-
rijalom I ostalim mater. za normalan rad poslovnica 1 anabdjevenostl
tvyr. robonm,

- - usmjerava distribuciju propagandnih akeije 1 materijala preko RKurira-

~propagandiste i iste akeije organizira,

~ sudjeluje u izradi izletnidkog programa za svoje podrudje,

-~ vprdi ispracdal i doCek izlets prema pobrebama 1 programu lzlets,

- daje ispomoé referentu za izlete iz domene njegovih poslova na svom
podrud ju,

- po nalogu Sefa 0J "Isleti® vjesava nastale prob

iznleta,
~ koordinira rad na svom bukingu sa centralnim bukiogow,

- u zimskom pericdu cbavlja poslove prema programu rada izlsinicke Sluz-

be (atatistika,zimovanie, pracdenje grupa

Y

- obavlja i druge poslove I radne zadatke po nalogu

$

i Befa 0J "izle%i“,
- za a8ve) rad-odgovoran je Sefu turistidkih poslovnica 1 defu GJ *Ilzleti®

- vodi centralpi buking izlatnidkog programa u Novigradu

- kontrolira sprovodenje loko tranafera za podrudie Novigrads § isto

nlzira,

-~ kontaktlra sa predstavnicima posébnih Erupklirpros




zmane posebnih karakberistika,

- formira i #udi na svom podrudju posebne aranzmane.




I UVJETI

13 VODITELJ POS.OVNICE

1 Struéna sprema VisS 111 888 ekonorsko-turistidks. smjer
2. Radno iskustvo : i
3. Probni rad : 1wlesec

4. Posebni uvieti :  vozadka dozvola "B kategoriie

Wt

Dopunsko znanje: poznavanie 2 svi. jézika

o

Nacin popunjvania : oglas

-~

Radno vrijeme : dvokratno

3 Bro} izvrsilaca : B oe necdredenc vrijeme

II OPIS POSLOVA I RADNIH ZAD

- usnierava distribuciiu pro

orgaleiva Locukovod! cadon poeiovnios,

SUavL i poslove s
cavisno od intenzibe

ta

{

- obilazi kaupove u ciliu Reordinaciie 1 s xlmaci%@ izlsta progs paln

leleinidke siugbe,

- vodi raduns o redovita] Jnabﬁiwéefuﬁil poslovnioce rapagandnin 1

materiialom za normalan rad poslovaice,

propagandisie, '
vrsi ispracaj b dotek izleta prana potrebmia 1 program izleta,

macija u vezi izleta,

- u ziwskan periodu cbavlia p@%}ov@ pruaa,pwogrxnu rada izletnicke

( statistika, ZMﬂOVdﬂjﬁ, sradenie grupa 1 td.) 5

Cobayliae 1 druge poslove 1 ovadng
Loslovnica

- za svoi rad odgovoran ie sefu turistickih poslovnica.

2 § e 2
caafe, turiabis

astal iy

sondnilt akelle i materijala preko kurira-

daje ispomnod referentu ze izlete iz danene niepovib
POSLOVA,
- DO naloga ﬁﬁ%yenﬁgza aEnkyaling " bjuk?a{ riefava nastale problans rekla-

siugbe

>




s rn

12 VODITELJ INFORMAT!

LVNOG CRNTH:

I _UVJETT

1. Strucna sprema DOVIES 131 SSS ekonamsko tur. snier

[a]

Hadno iskustvo 2

L

Probni rad © 3 mieseca

4. Posebni uvjeti : -

™

svi. Jezika

.

5 Dopunsko znanje s aktivio _ znanje
6. nacin popunjavania : oplas
7. Radno vrijeme : dvokratno

8. Brol izvr3ilaca : 1 na necdredeno vrijene

A1 POSLOVI I RADNI ZADACT

I ruEovoeny

pripe o snaudjevenostl Informav] CGRnd GUDOLOGENGL HOb U i
seapandnim materijatlon 11 ' g
redl prakupliange 1os oL

jfiﬂl& Pors

Ln uh.L IR

- kulburno-poviesnim i ost ‘«%
- voznim redovima autobusa,
-~ kulbturno=zabavnim 1L apord
~ walonskim propisima 1 oz
~ VrENensko] r}mmom,

- radnim vredenom opding, ustanove

s

- g,e@gzvai‘gkawpovjesnm 1 opdim obll
. \ .

w4

; alohodrolm snjesteinim kepaciteting |
daje pmc’izm% informacl srervaeiie 1 naplatu e d
dokurentanilju prilikem uf‘zﬁ‘ir AEE) “; L 534‘355?;;331& a turiatidie obje

n

13¢
hy

by
[ YA ‘,\,’

- daje precizne informaci
aturavs,

Jeljeznidkih karata 1 o

&
g
Fe’

- ivnor cenbira 1ouradnostn zaposlenih,
muﬁﬁ @pi ?“:r’f’&lwq furistidicln dnlonma toooedgesi
abiond 15’1{_,‘;:1 vﬂ;s«zrﬁm::.,,_.u,;fz:i"«
voprerledn Informativioe Uil LRSI O e

RIFES RSB A ars 11711 ¢

sthavllia i deuge poslove

za svo] rad odgovoran 3=

TurIat TR pon

303 DOUR-

robe prama uputstving za rad poslownice,

AGaica

P4 adren podrodda Tslre,

¥

A
¥




10, SALTERSKT SLUZBENTK

I UVJETT

. Strucna 5preﬁa : S88

2. Radno iskustvo S R
3. Probni wad 1 miesec
4 POS@Dﬂl uvieti i

Dopunsko znanje : poznavanie £ svi. jezika
Na¢in popunjavania : oglas ‘

~N Oy W

Radno vriieme » dvokratne

Broj izvrsiddca : na  necdraedeno vrijeme 23\ama@ﬁ%%mmvﬁj%ﬂﬁﬁﬁa&&nb

‘%ﬁf,ﬁxﬂ@{']

re

LI OPLS POSL

- 3 ey e : ' ol
ovavija priprema 5a {
Loch ju ohiaduna, Kurane

[ 4
"Y’J"%'l, Y AP S Tt 1] f i y

Zay b u@&iovniw@

pravi dnevni obradun olkuplls

. Vil svakodnevio obraiun

51 prod % 1L
- yr8i progaju izl
propagandul mlL?*ﬁ?d} pwvﬁiqyw_
: {4 ¥ ] i Yepris ban b %“w ‘r‘:»?
- vrii prodaju turisticke vobe L stanpe, ViUl o izdate ripavske dozvols

- syakodnawno vesi uplatu doevnih ubr

daje potrebae loformacije gos

adriava red i éistodu poslovnice, L svoje radne odjece.
te je adgovoran za iste

W

prati %tan)e zaliha turistidke robe 1 pravovrEnend naruculs 1 aaje EURMUEE
stiis sludbi nabave, o

- donont pe pobrebd ahradun misnincnice u pamoefno-devizno-dinarsku blagainu

ruiaje praviing sa opreacdn,

- kod vedin grupa staviis
- prusa dsparod kod obtvarania

Sty nove radnike §ouvodld

P

sosvlle bodruge poslowvn Lordte s
%urlatiﬁkih gsﬂz syrilem 2a mienjacko poslos

voran 1o popotniky S

paal@vaﬁje:



1 POMOCNI SALTERSKI SLUZBENIK

I UVJETT

I, Strudna sprema

gz?
[

Radno iskustvo

W

Probni rad © 1 wiesee

£

Posebni uvieti P -

Dopunsko znanie © poznavanie 1 svi. iezika

Nacin popunivanda : op

Py
138

A

-3 OGN

Hadno vrijeme : dvokratne

[

Brol izvrsilaca : 4 na odredeno vrijeme { sezonci

II OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

N s . N A om b
- obavlia pripremu zas podetak rads

obraduna . - kursne table. turis

pamaze pri otkupu stranih sredsiava pladanja pram uputsivies

za radi poslovnice.

- pomaze pri pravijeniu dnevnog obraduma oilkuplienih sredstava pladania

- distribuira propagandni materiijal . prijaviiuie izlete nadlefnol slufbi 1 sl
- vr$i prodaju turistidla rebe § Stampe. vodi depo. izdaie ribarske dozvole

o

- svakodnevno vrSi uplatu dunevinih ubtrdaka.

- daje. potrebne informacije gostima

sluzbi nabave.
~ donosi po potrebl obradun mieniadnice u . pomedéno-dinarsko-deviznu blagainu
rulkalte pravilno sa oprawon

crema uputatvu ze izdavanle burist

- obavlia 1 druge poslove po nalogu
za mienjacko poslovanjie
- za svoj rad odgovoran je pomodniku Sefa turistidkin poscomion oo oo

roslovanie.




r\

L

" 0.J. PIZLETI" ( IZLETNICKC RV

vb 1{

I UVJETI

. Struéna sprema” SSS ekonomsko tur. =mlera

2. Radno iskustvo

[
{
¢

N
Lad

Probni rad : mieseca

Pogebni uvieti ; -

Dopunske znanle poznavanie 2 avi. dezd vOzZ . dozvola 3¢

Na¢in. popunjvamnia - natjécales i podlijefe reizbornosti svake 4

Radno vrijeme dvokratno

broj izvrsilaca 1 na neodredeno vrijeme

1T OPIS POSOVA I RADNIH ZADATAKA

- koordinira i rukovodi radom u O

~ uspastavliia kontakte sz ;ﬁ” ponudom uslug

vadi potrebnu evidenoi]

~ odrtava kontakte sa poslovnim partnerins. ih posjeduis

korespodenciie 1 meduscbrih kontalitirania + 1

vazi izleta 1 zabave . te prs

- evidentira sve ugovore i ¢

terminski plan za‘re&iizaciju vreuzetin obaveza .

inicira 1 daje prijedlcg@ i koncepte za akeiije 1 cijens pradaie

izleta 1
i prodajnih sluzbama drugih

tickog servi
RO

Aranimana turist

- prati kretanje ma trzidtu i inicira nove zabave.
1]

suradule sa hotelierima kod Qrganiza&ije posebnih ponude 7a

5]
o

& 3 ) . e I > il
sudieluls u idelnom ries i

wiesta 1 izrade drogih

~ organizira cbudavanie i upuéivanje sat zaposlenog osoblia

i) o b
abedn

wva Za

U pe

- kontakiira 1 ugovara prevozna izvrienie poslova 1zleta

zabave transfera

rukovodi radem  prevozoil izletnickinh asredstava.

-~ brine se o ispravnoesti vozoog parka.

- upoznaje predstavnike agenciia sa izletnidko-zabavaim progray

kategorije

godineg

outess

grupnih

suraduie 2a prodainon slusbom RO




obilazi izletnicks miests

riesava sve nastale relllamaciie

suraduje . u radu ostalib
- dzraduje uputstvo za rad na izletnickin posiovima
obavlia i druge poslove i radne zadathe po nalogu direktora RJ "Agenciia

oy

- za svol rad odgovoran - . L

wr




16. HEFERENT %A CENTRALNL i

[ UVJETL

¢ i ¢ e s S

T Strudna sprema < 855 ekonomsko tur. saier
2. Radno iskustvo R EEEAS

3. Probni vad » T miesec

. Posebni uvieti e

5. Dopunsko znanjie : poznavanie 2 svi. jezila

6. Nadin popunivania : oglas

-3

Radno vrijeme ¢ dvokratno

8 Broj izverdilaca @ 1 na neodredeno velijeme

L1 OPLS POSLOVA T RADNIH ZADATAKS

-y ol Paspored SV LR preyorn ih s e ln i

o0 g,

centraln booking o vedd

— i
o lata,

T dean

Wi

”"lxﬁ}‘;('ﬁ s

- ﬂif-;p:.n’ljav;a naloge za lzlebts 1 a progrd

- ol i priprema evidenas trefkova na bansliu
naloga wa vodide i m%aa:% "

- vodi evideneiju obracduna iz
vrii pripreamu za fakburiragje

-~ paimirava potrebﬁ& pravonna irileta preng dinmnicl,

.- prati stanje bookinga po prode e ol ona nog, popun ienia

pmﬂ;vomih kapacibeta,

aktivno suraduje s drughs ook radnih organizacija po

pitaniy pepunjenia kapacd

- otvara i zakljuduje izletnidke aranimans.

ahaydia i druge poslove i radne zad stke po valogn Se efa OJ Izlet

AT Y AP S S
Ty O Izlety,

za svol rad odgovoran je



I

POMOCNT REFERENT 24 CENTRALNT BOOKING

UVJETL

1.

oo

co =~ o

11

Strudna sprema” 5SS ekonemsko turistickog smiera

Radno fskustvo - @ 1 g
Probni rad o 1 miesed
Posebni uvieti . poznavanje dektilografije

Dbpunsko znanje poznavanie 2, =vi. lezika
Nacin popunjavanie : oglas
radno vrileme dvokratno

Bro} izvrsilaca 1 na odredeno vrijiemel(sezonac).

OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

daje informacije predajnim pun nktovinag po nasta

“pjedava sve nastale probleme u vezl oatvarenia

1

Wings 1 vrdl pravovrenene prd

pomaze u vodeniu centralnog b
organizatoru izleta

pamaze kod ispunjavania naloga za iziete 1 putovanis preea
pcin;ar}.e pri osiguravaniju potrebnih pr"ij@v;@mih sredatava 2a

prema dinamici.

pamaze kod pradenia stanja bookinga po prodajnim miestina

popunije nia prevoznih sredstava kapanoiteta

sve raklamaciie i nastale probleme prenosi neposrednaarukovodioat.

prima  booking i od drugih vanjskih saradnika.
obavlia i poslove mjienjadnice. '
vrdi prodaiu izleta prema programu.

rovrareno vodi izlete § transfere u avalatve pra

ohavlja sve administrativoe poslove

INEY

programny

S
A

u etlin racioming

Lim propienana U

i

rianie

obavlia i druge poslove i radne zadatke po nalogu defa OJ lzletl

v

za svoi rad odgovoran je sefu OJ Izletl.

v

e



15, REFERENT 24 IZLETE

I UVJETI

. Strudna sprema < ViSS {td

2. Radno iskustvo R RO PO CRANRIE: - SRt

Probui rad 1 miesec

£l

Posebni uvjeti : vozwCka dozvola BT kategorije

e

Dopusnko znanie T pozwavanie 2 sv]

<

Nadin popuniavania: oglac 2

7. Radno vrijeme : dvokratno

.

8. Broj izvréilaca : 2 na neodredenc vrije we - o R

10 OPLS POSLOVE T RADNIR

et eyt gt st e o 3 -6 .

1

pane upubmbvi TUKOUGH LOGT UG

iave

[

VA

—~ obilazi buristicke
srupa i usiug@ agenci

- adestwaje u formiraniu -

i dijena, ‘
~ dopovara  se o itinererima, e o danima iév&%e&ja izlets,
- upufuie vedice na izlete, o
- narvcuie prevozna aredsive it
- lspunaiva pobrebru dolamentaeijun 1 vedd eyidenciiv o atima,

~napidvu3e uq}uge o izleta of predstavolika o

yrsi uplatu ubrska,

- riefava 1 organizira pro e izleta, ,

dajs izpanod kod organizacije i anjmacija

. "i%

“ﬁv&i L‘;h FAPaT

Jaie uputeove 1 osuradidie su ozoblisn na prodati lzleta,
- inatrudra o oupuduie ua vad pradotavoike arugin agsneida,
po potrsbl obaviia oo Louonlawe ok
po potrabl ¢ ) ;
ang po nalto
- 73 e e e AL RS s Tiziebtt

us e sEen




18. TURLSTICKI VODIC

I UVJETI

1. Strudan sprema . ViSS 119 SSS ekonamsko tur. mujer
Radno iskustve @ 1 7
Probul rad ;1 miesec

8

Posebni uyjeti . - ‘
. Dopunsko znanje & akbtivno zaanje 2 svj, lewika
Nadin mpurajavan:;a‘: oglas

Radno vrijaws ¢ dvokmatno

Broj izvréilaca : 1 na neodredeno vrijeme

WA

oo -3 O

b e i e R i o T St

II  OPIS POSLOVA I Rﬁﬁi’\?ﬁ% Z}%EWEJ;;

- prabi gj Bl
iy thiggb} . hiu Li;i’*i

- polazi sa gﬁim ns, Sstaje s razgledavenjen S
poviesid 1 m@eﬁam‘ golive dot

- mt:;. grupé ng fdne wzm%%?w edins, ¢
radune ¢ w&baﬁmﬁﬂ E W%Y o} atmosferi, ¥
ijlmﬁiﬁf o vA

- detalino vupmjz%jé Grupu =2 prog
izlets. ‘

Sppidriave se Qiﬁﬁ%m ﬁ,@m% stava neprars
programna izleta,

izleta, ta izvpsava sve poslove iz programa

P A R
RGN 30 vovodan

1.4

i pa

- zastups grupe ne av.im izlety :mz righi aflitve  vedd rafuns o
kyalitetl L !{vs:ntﬁ@mi g,z%;h.za;;a AL 2 ‘Eéﬁﬁé%@h};% @sf‘gﬁ 0o 2a kole apenciia
% ;arantimg o R ’
~ propagire 1 %za:imi?‘% &

prograna agenclle, ta u

suradule s4 organlos woud

114 0 drughn S1Euack e AR R
- poduzing sve njere u gamaa U ;mf@é@ . ggﬁ‘&

grupe u sludain nastalih ne olestl,

iagha driavaih granica

fuader
L,
e
i
ol
%,
é;m.u

e 8Yol

- rspwmavg émia::ta*ia Zvraan
izist GE
i u@%ﬁ{* :E.“ ' x‘:gv(‘*g';;;;‘;h .

IS m}\,; :




- obilazi, po potrebi objekie = oiulom sndmirenia 1 prodele izletnickin
karata,

- dogovara, wo pobrebi, izlels nidke aoanznane L oizlete sa pradst sgxicu“;
apenciia 1 ovodama goo . oweadide gz referentima va dzle

« yrli teponoed prilikom propagancnod Zhyiavania poslovnios,

- ndestvie uw izradi ltinerera iolete sa svoiln prijediozima i preporukang,

~ wdestvwie L suraduje u lzradi prodrava animaclie 1 reslizacije, u seislu prosta i e
szleta 1 obogadivania za i : postiiu u objektima,

tlee po nAlofu neposrednog Fukovodiora,
je @dg&worﬁa za svol rad Sefu OJ Izleti.

- obaviia 1 ostale p0m10¥1
okvirg svoiin atrutnihn




159 TURISITICKI VODIC - Phs

1 _UVJETI

1 Strudna sprera : SSS ekonowsko tur. anjer
2. Radno iskustvo DY ke e

3. probni mad : 1 miesec

4. Posebni ﬁvjeti S

5. Dopunsko znanie ¢ pozvavanie 2 svi. Jezika

6 Nadin popunivania: oglas I
7  Radno vrijieme 1 dvokratno

8 Beol izvrdilaca :‘5 na’bdredenc vrijene [ 7 0

[T OPLS POS.OVA I RADNIH ZADATAKA

upﬂﬂigmmenaQMMwmﬁ%
usjetnosatl, historiiskim i
binama krlJa kroz koil prolaze,

je sa razgledavanien wﬁé@a i
ostalih oscbing dob Laﬂsq

- polazl sa grupama na Seb
poviesti 1 unjetnosti, te

~ prati grupe na nodne voznje na koli
raduna o zabavnoj 1 veselol atmosf
voznie,

- detalino up@znaje grupu sa programan izlata,

pridriava se pismenih upu)» ava neposredneg rukovedicea o nadinu sprovodenia
programa izleta, :

- zastupa grupe na svim izletnidlcin cilievima L pazljiivo wudu'xaéWﬂz o
kyvaliteti 1 kvantiteti usluga kole su grupe upls Qﬁﬁﬁuﬁ* za kole agenciia

garantira,
~ propagira i animira goste za vrileme trajenja izlata,za druge izle
programa agsne e, ‘
- suraduie sa oreganima unubrasaiin pe
LE o drupdm sibumedians,

i apafavaniu ljudi 1 dmovine svoie
srupe . cludaju nastalih nevpgoda 113 bolesti,

- povea b sve miere u pruzaniu ponodi

Lopuiy =, . wzviestale o laveseain 1zleluona L ouplacuje . i,
izlete,

- riedava naknadne zahtisve grups, koli se poajve u tolm izleta,

- uredno i azZurno prilage ispravoo popunienu dokunestacliu izlebta) wouchere

narudzbe, naloge i sil.,

'



g

1. Strucni- gprem

2. Radno iskustvo

3. Prooni rad

i, Posebnl uviebl :
5. Dopunsko znanje :

6. Nadin popunjavania

7. Radno vrijenc Ly
8. Brod fzvrdilaca :

S ekoncnskop, aiera

G oediine
ORE = Lot

poznavanje dawtilografije

oglasg.

4 eding

N s

T na neodredent vrijene

LADATAKA

I OPIS POSLOVA T RADNIH

- yozi siuZbena Do
- Vrsi ;m’*@eg*:igku vezany 2o 1 St
agencijakog merviss 1 © .;;;‘*”“Wsz Ifi pinsl

A4 £

»

i skloplienih ugowve

28Rt

tprema po r@ﬁép ij 1
Sérviﬁ,

- Jeluje u akclijana una

galuga( sajmovi , Works

- Prati Stmijgké grups L
razgledavanju 1 upounava

e Reordinira informaciie o slobodnim grupans

e R.d.

- Organizira 1 ;{Qomm fa
amiestala , te dal
animatory 1 brine

Uhgencijul.

~ Omaviia i druge pc

~ 7a svol rad cdgovoran je

- Ubestvuie u izradi ponuda

copram prodaie,te o

W T T ) P 1

predenda prodaje 1
e o ity 203

hop, prezentadije).

;ﬁ?‘édﬁ%id?‘&sw dommadih 1
g‘;% it §f

{bata
AOLVEML .

Jx.*f stranslers 52
s m"s

Gafy Q.. "Tlzlebi¥o o
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-

s,
S,

i)

B - FROPAGANDL ITA

Struéna gprema : KV Yozad
Radno iskastvo o1 goding
frobnl rad s e

dozvola "BY i MCY kategorije

Pogebnl uvietd :

!3@;&\1;'{:3@:0 znanje : Pozosvanie jednog stranocg jezika
Nacin popuniavanda  : Oplas N

Raduo vrijeme . Dvokritne

Brol izvrsilaca . 1 na neodredenc vrijeme

OPIS POSLOVA 1 RADNIH ZADATAKA: ¢

Vozi sluzhena kola RJ Mhgencija © 1 po pobrebl ostala vezd
po nalogu Sefa OJ “Izlebi", o

- Undi brigu o odrfavaniu aluZbenih vezila RJ "hgencija”, & po pobrebi

i

i ostalih vozila u ROV

Vodi potrebnu evidenciju o} Qr*mgaﬁ;u S}mhem%z vorila (1
list) o koriStenju benzinsiih bonova , be o cormadumsvanit L
gervisima. ‘

V@dl brigu o redovnim tehnickim pregl&:ﬁims registraciil L
dokumentaciii , garaZiraniu, konzerviranju, be pripranl vozila za rac
u zZimskin uv‘jetimgs‘

;

Vr3i prijevoz putnilm prema programimg Mmmiwﬁ sluthe, a marctito

za potrebe transfera i ic;kaw?mmféﬂm i vedi evidenciju o lzvrdenim
prijevozima.

“@Qﬁ»wgf"&dm Je zad
avin naimova ;c@r%::

a1 distribu

z»dcwii;{s obilazi , oprems i smabdjeva turistidk
propagandnin materijalon, ’

<3

@*3%2&%%%““ 5% NOVIED

aévﬁe:s pror}amﬂam
sraduie sa-sluibon prog

seedsbvins 1 ostalin

S

Rukuje i brine se o Audio-vizuelnim te b 1Ak
tehnidkin sredstvima.

5

Obavlja i druge poslove po nalogu neposvednos rukovedioos, o wa

avei rad odgovoran e Sefu OF "Tzledi’,



20. POMOCNI PROPAGANDI ST

LS

II OPLS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

3
4
5.
6
7
8

CUVJETE -

-

Struéna sprema  : 39¢

Radno iskustvo @ 1 gou.

Probni rad 1 miesee

Posebni uvjeti : - .
Dopunsko znanje : vozacka dozvoia “BY kétegarij@
nadin popunivania : oglas o

Radno vrijeme . Jednokratno i po potrebi

Lbro} izvrdilaca : 1 na odredeno vrijeme (sezonzo).

prema upntstvu Sefa OJ Izleti ili referents za cenbralpnl

ohilazi teren. ilzraduje i distribulra propagandni materiis

w

FaEh

izraduje panoe. table. Llijepi plakate i raznosi lethke

dufan je blagovremeno obezbjediti prop&égndni matetiial RO od progandnih

sluzbl drugih RO.

aktivno suraduie u svem radu sa referentom propagande.
obavlia i druge poslove po nalogu Sefa GJ Izlatd
za svo} rad odgovoran je Sefu OJ Izelti.

Booking

H

i ng prodaioin wmiesting



- GNIMATOR

3.

11

Shrudna opreta S VISS 111 588 ekonomsko tur, smjera
Fadno isluatvo P

Propai rad ;1 miesec

Posebni uvieti : vozadia dozvola "BY kategorile
Dopunsko zmanje . aktivno znanje 2 svjetska Jezila

Hacin popunjavania @ oglas

Radno vrijene : dvokratno
Broj izvrdilaca : 1 pa neodredens vrijeme

OPLS POSLOVA T RADNIH ZADATAKA

45
e

Vrdi potrebou korespodenciju sa stranim parbnerins
uslugn turistickog vodica.

Obavlja sve pripreme za Korekino gbavligﬁj@ poglova furistid
( priprema informativnih tabli, informacija, resporsd sabnlea 1 sl.

&

Vrsi detek 1 isprada)] gostiju \ L pre
pozdrawni kokteli, informstival razgovord) o ﬁ?lﬁﬁa a7 ugoverenin
turistidkog servisa.

Vodi precizne evidenciie ¢ obimu prufenin usluga stranis parinerins.,

g,

Vrsi prodaju i maplatu izleta lz programa.
Povreneno sudjelude u akellama za ynapredenie prodaie tu pistidikin wslum,
Poveemeno obavija vedidke poslove.
U oaves radu suraduge

s

Uaviia 1 druge poslove

Za avol rad odgevcﬁaﬁ ie neposrednon rultvondioou.



@ k]

-

L2 S - S B AV

VOZAC

1 _UVJETI

Strufna sprema:

Radno iskustvo:
Probni rad :
Radno vrijeme :

Broj izvrSiocca:

By vosss LLL Ay
"RY kategorije
1 gedina

1 mjesec

dvokratno i po pobrebi

2 na odredeno veiljeme (sezonal)

11 OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

vond
vozi

vodi

zaduZen, isto kontrolira

na servis

vodi tofnu evidenciju o servisima, potrodnji goriva i

redovito otvara i zatvara putne naloge za zaduZeno vozilo

narodito vodi brigu o racionalnom kKoriStenju zaduZenog vozlila

Brine se o pravilnom garsZiraniju vozila van rad

za vrijeme kada ne vozi loko tramsfere obavlja ostale voznje p
Sefa 0.J. IZLETI

sluzbeana vozila po nalogu &
mini bus za pobrebe loko transt

bripu ¢ odrZavanju i redovitom

kilometrazi =za zaduZeno vozilo

iskljuéivo za poslovne svrhe

brine se o nabavei potrebnih sredstava za pravilno koriltenje vo

i vodi brigu o ilstom

za svo]j rad odgovoran je 3efu 0.J. YZLETT

L5 vuzatkon dozvolom

Giséenju vozila =z

svakodnevno te po pobrebi

L



7. GLAVNI BLAGAJINIK POMOERE=RESCHING

[ UVJETI
1) Strudna spremd . @ SSS ekonamsko-turistidkog sijera
2) Radno iskustvo o1 ©oiadke devizeim poslovima
3) Probuni rad : T mjiesec |
4) Posebni uv}eti : - daktilografija
5) Dopunsko znanje @ =
6) NaCin popunjenja : oglas e
7 Radno’vrijeme‘ ¢ dvokratno
"8) Broj izvrSilaca : 2 na neodredeno vrijsne %?¢%%@\ wlyedfecct

I1 OPIS POSLOVA T RADNIH ZADATAKA

podize pobtrebna dinarsks sredsiva, cekove NBJ, benzina
blokove 1 ostalu dokumentsciju iz g:gl@vaih banaks S

f

f

zaduZuje mienjadnice sa dinarskim sredstvima, lekovima
bonovima, otlupnim hiakﬁvgzm? be ostslom dolumentacijiom

{

vodi %Vid&ﬁeliu o svim iéuzeﬁjeﬁp za mienjadnips, i blagainike-prenosiocs,

f

zaprima obracune stranih sredstava pLaﬁaﬁja 1 dnevne utrdke, podnosi iste
na naplat& odnosne upladuie u SDK,

7

podiZe dinarska sredstva be vedi isplatu zaprimljenih ohraduna,

vodl stanje dinarske pozajmice, te utvrduie dinamiku potreba late,

~ vodi stanjé dianrskih &ekova u panodnod blagaini, E%ﬂgaP?L” te po
potrebi’ narutuie nove zalihe,
%a%ngrsi 5vak@dnevnu kontrolu diaarsxgg galda po ¥niilzl blagaine,

. ispisuje kursne liste i obavieStava o svim pravienama bitnin za rad mieniainio,

13

vodi evidencije, zadufenja i razdudenia misnjackih miesta s upulstvima
za rad 1 obavjestima NBJ i AMST,

a

anabd jeva. raaunmvodatv@ﬁawlinan«i;%k“ 58 %u$ a3 potrebnom dokumentacilon
redd kﬁéig@vgdstvaﬂih evidenciia,

pﬁnﬂiamiaj@ uobidaiene propise o mar
sradatava,

pohraniuie sva finaneigska sredstva, vrijednosne papire, kljudeve iz
poslownics, te sadinjava pobrebne zapisnike 1 evidenclie,

Ed 1

§

t

- kontrolira ispravaost Cuvania ﬁﬁuﬁt%&ﬂi?,héwﬁbhdfde upobrebu alarmn
uredaja i primjenu drugih miera cuvanja lmovine,

- vadi potrebnu evidenciiu blagainidboy

- odgovoran e panodniku Sefa turistickih poslovnica za mie
- obavlija i druge poslove po nalogu pavofnika 3efs buristicki
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BLAGAJNIK - PRENOSILAC- ERAHHEAC

11 OPIS POSLOVA T RADNTH ZADATAKA

(sezonac)
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- obavliia i druge poslove po malogu Sefa mznwwmgx pes Lovnd

o

4

oo e ot TSR S 4 e A AR ot 0 e

zaprima obradune stranih sredstva pladands, gbf“é%«iiéij%% il plavean blage e

ve preuzima dnevos ubrske,

zapr*ima dinarsks sredstva, dakove %M te veil ilsplaie no mievdadicln niestiny

B,

I UVJETIL
1. Struéna sprma" ¢ 888
2. Radno iskustvo : 1 gou.
3. probni r'a% ¢ 1 mjesec
4. Posebni uvieti : vozadka dozvola "BY kategorije i da su ispunjeni uvietl
’ 7a dobivanje dozvele za:nofenie oruiia.
5. Dopunsko znanie : -
- 6. Nadin popunjavanja: oglas
7. Radno vrileme = : dvokratno,
8. Broj izvrSilaca § ito :;%’ na neodredenc vrijeme ifgi ra odredenc. vrijene

m*ebm";ava i razvmt;%va aﬁmm%&f& w&déw p}.&,@ﬁm&s i:é;z’%@ ;%a% dolosrents za bBlos

gajnidlo poslovanie, te vrdl yplate u Sﬁ%

raznosl kurane liste po p&sl@miaw g i c@gml%;, g@iwemﬁ dokumente L sredstva,

maunak@, madine, k?*@m%% mﬂ%lgfi\s@%i mg‘m&fi b3
potrabnu éokweﬁteaei;m &ﬁ@tmf}.m al azbz.

Ronkrole § bl %émm R,

vrsi naorufanu pratniu ngﬁim wwmsmzﬁg ﬁ%ﬂﬁ)&j %&gih sredetava,

2

u radu upravlja motornim voziion i aiarns vmi strebny dokumentzoiiu (putnd

nalozi, knilge predaje omiia itd.l,

vodd svidemiju o raunim psﬁ;mlzaﬂ u hwi’sdzé«? 1ok g%{:: slovnicans
LAude 111 rjefava, - ;

yodi ispamod glavnan blagainiku,

sudislute u lzradi kontrols  pos Towenda turisbidkin pob

vedd dnevne - evidenclie o prijenu L predail svih sredstave

potyrdude pradaju L primitak svin sredsteve o prijsnod,

ndgovoran je o poduzicaniu sviti. mlera asigurnostl prass apote

w3 svol rad cdgovoran e aepos. ednon vt ios

poslovanie.

e,

b pri

te ih prosiiies

éﬁ e,

R
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9, POMOCNI BLAGAJNIK-PRENOSILAC- FEEEEEAC

I_UVJETI

1. Strudna sprema ;S35

2. Radno iskustvo 2!

3. probni rad 1 miesec

4. Posebni uvijeti : vozalka dozvola YBY é{ateg@tﬁije i da su ispunieni uvietd
5 - za dobivanie dozvalg za nosanje oruzia

5. Dopunsko znanje @ -

&. Nacdin popunjavania: oglas y

7. Radno vrijeme 1 dvokratno

8. Bro} izvrdilaca . na odredeno vrileme ( sezonol)
- :
‘lD

Mf QPIS POSLOVA I ﬁAf“i‘»’T ZADATAEA

vrai iEspmaé plagainiky pran oaiocy - nrabioou prdlikon obavaliania pooiow

za primanja i isplate obraduns,

H

yr8i ispomod kod prijenoss kencelarijiskeg materijala, propagandinib sredstava,
dokunentacije i svih ostalih sredstave; |

3

udesivuie u kontroli pmﬁ@va&éa turistidikin ‘p(;"f‘:%lz?s*;"z“:si@&?

H

brine o urednosti . t@ yr«m Lo kord fatz.ﬂ}u slugbenih avtoaobils 1
vodenju ave pobrebne dol ’me seije

i

)%
i1,

s

3

@ yozi autamobll prilikon a&aw&k&m&a poslova,

b Odg@?@!‘&ﬁ j@ m@égi}qg fefa bturids ,)Li?ﬁ‘{ﬁi @@31&;‘6}‘?&‘} O EE :@Q} 5RO ‘gﬁ?’f,‘lf;t'},i;?“?vilﬂj»‘%n

- obavlija i druge poslove po nalogu pmmﬁik& ef’a turistidiih posiowmica
+ za mienjadko poslovanie. |



ZAPOVJEDNIK BRODA

I UVJETI

i Ao, W B Y

1. Struéna sprema : VKV 1 poloZen ispit za zapovjednika broda
2. Radno  skustve : 3 godine na poslovima zepoviednike broda
3. Probni ad st e

4, Posebni uvjeti : e eULOE ..t jezika

5. Nadéin p=punjavanja: oglas

6. Broj 1 vrdilaca : Jjedan na necodredeng vrljems

II OPIS POSLOVA I R§P§£§wéﬁgﬁgggg;;;¢“

- odgovor n je za rad i iepréevnost broda.
- ispravn 8 broda kontrolira prije pofetka svake vefnle.

~ prevozi utnike i inietnike prema voznom redu i palogy Sefa QJVIzied

i po ut rdenow programs izleta.

- brins se o ispravnosti broda tokom cijele godine ge brlne o pre
dokumentacije putrebne za godifnju registraciiu broda.

- kontrolira ispravnost oprems za apasavanis L 1§pz?vwa iors
kao 1 is ravnost radara te cstale dodatne oprame e brodu
zredele 1dr.).

- vodi evidenciju potrodnje goriva 1 evidencilu o broju prever

~ upredne odi brodski drnevnik

- organizir i udestvuje v priprewi broda za sezomi.

~ Za vrije & zime brine se o brodu adnosno y?ﬁu\r” te kombrolive brod va veru, ven d

umost  broda,
- prisustvuie L brine ge o brodu kad je isti ulmWfkg;adliiuuu vE pemoniv.
- kontrolire red Sanka ra brodu . :
-~ obezbjedule delumentaciju za doewnd rad broda.
- drevno izdaje potrebne raloge & izvirfavanje posadi broda.

- v wjietina lofSeg vremsna dorwsi %ﬁ%a?&i@dluku‘)Jﬁf&avlkﬁéﬁjﬂ wz chavemyu kol

sa neposrednin. yukovodiocsm i Lidkon kapetand jam.
.. redzive generalro Cifenje breda.
- ¢havlia 1 druge poslove po ralog nepesrednog ﬂﬂ*ﬁﬁiﬁb&ﬁ te Jera svol rad lstom

alg-




MOIORIS T

s

- A

. Strudre spremm w’”"
Radro<delustve ¢ 3 godine re pOgiQﬂﬂd rs“‘eomute
Probrd red 1 mjesec

Posebnl wjeti :  znanje jednog svjetskog Jezila
Nadin popunjavania : oglas

Broj izvrdilaca :  Jjedon na neodredeno vri jems

®

kY

&

LI (PIS POSLCVA T RADNIH ZADATAKA

= odgrveran jJe za red 1 dispravncst motina ra brodu

-~ brire 88 o ispravnostl 1 pravilnom radu mmm i propederskop sveda te wiondada.

-~ arevie K nbrolive lspraviost mds sty i zxfamﬂvaﬂja svih dijelova gtroda.

- vl sitne popravke ra motoru 1 ontalod oprend keo 1 S1i&8enis b podinuivande
1efhih,

= vodi brigu o iapreviostl %ﬁn%wa Za gorive, pithy v:*d'z, te ¢ dovedu rafte.

o ﬂfuj&ﬂj& dofrejale britve 1 siidn :

- .za veba kv rove @bavgesm% FHOD ; s

- lontrelira potrofnju goriva i rtﬁzi@ te o tore chavieStave zapovisdndks broda

= panaZe kod brodskih nenevara » , ‘

~ prisustvule 1 pamaZe kod vedih @%T}E%Véim notbba 1 ostalog va bredo.

- ufestvje kod pripreme broda za sezcnu 1 kod god. remobuis.

- za yrijers sdrovania kontrolive lepravoost mobora-

- vodi brig 1 pcpr‘avlga te radzire rad svih sidopwa 1 awredais ra brodu.

- sudjelule v izvravanju morrerskih poslova po potrebi

- obavlja 1 ostale poslove po malogu neposrednog rukovedioca te je istom odgovoran za avo] rad.

in

P N
FEfine,
e
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MORNAR-STJUART

IUVETE

°

Strufra sprem @ KV

Poseini uvjeti : poloZen ispit za voditelja Bamca, manje 2 svi
ugpsti wqumg r@dmka

kentrolira pojaseve za spasavanie , cerade, lorops bulebrons mtolios,

westvuie kod pri prene broda za sezom , kod godifndes ravnta keo L

1
2. Rado s ustve @ 2 godine
3. Probni aad 1 mi.
}40
5. Nadin p punjavanja : oglas e
6. Broj izvr¥laca : 1 ma neodredens vrijene.
I (RIS POS OVA T RADNIH ZADATAKA
- brins g8 o vezivangu brods U avim w;«'w*éf
~ brine se za distodu 1 brodu |
oprens va brodu
" broda za svaku voZnju

vodi poslovanje fanka ma bredu, pﬁmuzme: mc;? i 3sia
izdaje blok o pladenc) kenzumeciit ( chavemro )

vodi brigu o opskibi Sarla piden 1 jelime

vodi. dnevru evidenciju o potrofnii pida

dnevro polaZe novac u blagajmu

redovito vrdl skupljatje ambalaZe po salonima,-

odrzava Sistodu salonai &lstodu sanitard ja

wfa%e priliker wkrcajs 1-iskreads robe i Ljudstva sa broda

. Jemila, te tefaj m

sidra e drigu

ked pripreva

izvrdava 1 druge poslove po ralosu neposrednog nl@vadirm e e istom odgovoran

28 svo] rad.
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H-J "KUCNA RADINOST »

1 DIREKTOR R.J. “KUCNA RADINOSI L
sa posebnim oviasSten]ima f‘ﬁ?, SOVOTrNo tima
I _UvJETI: =~
1. Strudna sprema VT T enosmio tur anjers
2, Radno iskustvo P 5 god. pa rukovooe.us Poslovima
3. Probni rad . 3 mieseca
4. Posebni uvjeti . rukovodiladke i wgamzacime sposobnostl / aposobnost
: ‘ koordinacije poslovanja na nivou RJ ii'&&?s@a jelini.
5. Dopunske znanje ¢ Poznavanie. 2o svi. jezika
6. Nadin popunivania : natiedajem. relzbormost avake 4 god.
7. Hadno vrijeme ¢ Jednokratno i po potrebil
8. Broj izvedilaca 1 na neodredeno vrijeme’

II  OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

=y

- analizira uspiesSnost posiov
. prati ostvarenje . popunjienia kapaciteia od agencija. ind

: g;ff%zsf;ii;iéé yisinu isp

- udsstviie v UgOVeRL

Gt

organizira i koordinira radown R

z privatnog %g&e&:iﬁ =

ganrednih grupa. .

!

predlafe plan pgslovania RJ.

‘predlaze cljene i uviete prodaje 1 zakupa kapaclieta.

v.

organizira 1 koordinira zakup kapaclteta privatnog smiedtaia.

ubestvuie kod sklapania ugovora prodaje sa agencijama. touroperatorims i
drugo i potpisuie ugovore o prodaii. ‘

organizira obilazak domadinstava.

saziva ave iznajmliivade u vezi priprane sezons. davania informasclla o stanlhy
prodaje. kreditiranja i dr.

5
panbroliva XVa Bm: A
prati ré%’lémau.ii% gostiju 1 otklania ih.

tzraduls dimmikzs mfiw SOALE




- predlaze propagandnu akeiju i medije za prodaiju kapaciteta
- udestvuie u izradi plana prodaje
- kontrolirta 1 prati rad recepciis
- kontrolira realizaciju ugovora sa poslovinim partnerima .
-~ potpisule radnumlistu R o
.,yll,ggﬁi?}e@ﬁfe%@czmgﬁo‘ ucvogeniu poslofania .. ¢ te iStog-zamisgiuiesu niggovol
sutnscli = '
~ dufan je saradivati sa rukovodiocima drugih RJ i sektora
- obavlja i druge poslove 1 radne zagatke po malogu direktora RG i organa upravliania
- za svo] rad odgovoran je direktoru RO i organu upravljania




SEF CENTRALNE RECEPCIJE

<t

Zahtjevi rednog zadatka 1 poslova:

1. Struéna spremse ili osposobljencsi vég aii 588

2. Radno iskustvo- | i god

3. Starosno dob T o GHE Eﬁ'ggﬁina

k. Posebno znanje poznavanje dva svjetska
) jezika

5. Probni rad _ 2 mijessca

6. Radni odnos se zasniva ~ . na neodredenc vrijeame

7. Radno vrijeme ' ed 7 =~ 1h i po potrebi

'8, Opis i popis poslova i radnih zadataka:

vodi korespondencliju s iﬁéiv%éﬁalﬁi% geatinms i odgovara na
dopise wajedlﬁzb agencije za @%Q%Rt@ Qﬁﬁﬁmaé

T

na vecepeijama u objekiid

organigire i keordinire raﬁ

5 OUUR,
prima, a&@ﬁtaﬁ;j@ od individualnih gostijn 1 o toms vodi poe
sebnu evidenciju, te Zaljs gostima Hop=-TeuEhers,

vodi raduna o popunjenju objekaba,

prima r@zarvac;ja 28 @j@ku% OOUR-a i vodi ?f&fék@ﬁ@ G PoODie
ﬁa&ﬁgﬁ objekata, .

daje llate razarvacija privatnih 1 ageﬁ iiskih @ﬁg%iwu TEGEe
peijama za odredeni vremenski period,

daje uputstva za rad na rscepcijame,

argéﬁizira informativny silvZbu ria centralue] recepolji i R
bdijeva istu svim propaganduin materijalon,

snabdijeva hotelske recepsije sa svim pobtrebaim materijalom
za normalan rad istih

organizira rad mjenjada stranih valuta na centralne) recepci-
NE

wontaktira i koordinirs rad imme

objekiina 1 recepuijskog osoblia u vesl reklamacijs, racmning
lists, bokinga itd.,

rjefava pismens i usmene Zalbe g@ﬁﬁijmg'

u vezi yradage wontakiira ss sektorom prodaje tj.
za domadi i ;n@z@ﬁn& turizsam,

felel zavréétku sezone priprema ponude 2a individuaine goste i
Zalie ih zajedno ma novogodidnjim festitkawa, cjenicima i
prospektina istima, B

aba@lja druge poslove koje wu u vesi prodaje shtavi u
sluiba prodaja RO~¢ Lagunaburist.




REFERENT ZA REZERVACIJE

I UVJETI

. Strudna sprena

va

588 ekomomsko-turistickog smjera

1

2. Radno iskustvo s ? U Liovime, ponepeije

3. Probnt r@d 1 mjesec _

4. Dopunsko znanje : poznavanje daktilografije,njemalkog jezika (talijanski)
5. Naéin popunjenja :ooglas

6. Radno vrijeme : jednok}ééﬁéﬂi po patrebi

7. Zasnivanje radnog odnosa : na eodredend yrijeme

11 OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

a aektor prodaje vrdi slijedece poslove @

@
- evideneciju sakupljenih kapaciieta privatnog smjeStaia 1 daje

ievje-

Staje, povremene i stalne,

H

evidenciju plasiranih kapaciteta privatnog smjest

PR o e © e e A .
SRS DOVreRGns

- i stalne izvjedtaje,

- funkelonalno se pa@ezuj@ i asuraduje po ﬂaﬁad@ﬁim §aa1év*u; referepnbling
prodaje Kapaciteta privatnog amjaétajé gefovima recepoijs i poslovnica,
te izvrSava zadatke u ¢ilju pravilnog pradenja 1 izvisBtavanis v prodaji,

- 1 okviru svoliih pozlova uéeaévuja u realizacijl programs prodajs,

u okviru poslova poastojedih evidencija prodaje sudjeluje u prihvatu
%%5%%% godtiju 1 realizaciji ugovorenih peslova,

- obavlja ostale poslove iz djelokrugs rads privatnoeg smjedtajs po nalogu
rukovedioca,

- za avo) rad odgovoran je 3efu centarlne recepcije.



2. SEF RECEPCIJE

I uvieti

‘1. Strudna gpraﬁé” : Vids ili S85  ekonomsko-tur. .. smier
2. Radno iskustvo ¢ 3 g o
Probni rad » 2 mieseca
Posebni uvieti Do~ |

Dopunsko zoanle  : aktivno znanje 2 svi. lezika i poznavanie daktilografije
Nadin popunjvaania: oglas :
Radno vrijeme : dvokratuo

[ooBEES - IV .

Broj izvr3ilaca : U4 na neodredeno vrijeuns

[T OPLS POSLOVA T RADNTH ZADATAKA

organizira red recepeile i odgovoran je 2a sveukupno pos

- fiie recspe

- vedi korespodencliu ga gostima .

- prima najave i vodi grafiken popunjenia .- s

- erganizit‘*a docek gosti%u brineg s& © wﬁeﬂ%g 1 noSeniu prillage

- otvara ageneiiske i individwine wamme

- prima akontacije od gostiiu 1 vodi evidenciju.

- suraduje sa vodidima ag@nmjaf

- suraduje sa RJ. Sektorima i siufbama u RO. |

= kontrolira i prati rad mczeg,f;“i“;e i vodi raduna o redownon polaganiu gotovine

izraduie i dostavlja brojno s‘i;am@ gostiiy.

- vodi brigu o urednom prijaviiivaniu gostiiu. redovnoe 1 pravovramencn dostavl,
wiu prijavnica u SUP Pored. 'i‘
- pravi dnevns x’*émmaai‘ié &
brine se da knllga Zalbe buds prist wisd
- odgovoran i€ za ‘pu‘tmfz laprave. tva ma revepclid.
- odgovoran ie za blagovremenu dostavu dokumentacije iz poslovania recepciie

drugim sluzbama radi obrade.

odgovoran je za noSenje radne (ﬁjféé’f{%ﬂ% zapostenin na recercill

- riedava z*eklamacﬁe B ostiiu

- obavezan je uvediti i obudavati. neve ;aga%i@m radniks




- po potrebl pamaze u prijavi gostiju  naplati raduna. odiavi racuna telefonskin

narudZbi  pologa novea i drugo.

- rasporeduie radno vrijene i vodi radnu lsitu osoblia recepcije
udestyule u ugovarenju smjeStaja sa demadinstvima,

: éuraduje sa damadinstvima . w0 o W Tenia

obavliia roslove évidencije cijena . te poslove statisticke evidencije

van glavne turistidke sezone pamaze 1 radi na poslovima prodaie 1 vodenia

roslova prodaie.

obaviia i druge poslove i radne zadatie po nalogu direktora RJ

- za svol . rad odgovoran je direktoru RJ



J . nu\aul u £ uuun

I UVJETI

Strucna sprema : SSS
radno iskusgvo 1 ped.
Probni rad R
Posebni uvieti P -

-

1
2
3
4
5. Dopunsko znanje : aktivno znenie 2 svi. jeziks
6
1
8

& &¥

Nadin popunivania / oglas

N

Radno vrijene ¢ dvokratno
Broj izvrdilaca : 3 na necdredeno vrijeme i 10 na odredeno vrileme U sezonel)

II OPIS POSL.OVA T RADNIH ZADATAKA

- prima agenciiske i individualne goste! izdale im kljudave soba 1 aparimana
- prijavijuie goste 1 upisule ib u potrebnu dokumentaciiu.
~ otvara radune za individualne goste.

- napladuie sve usiug& te svakadnevno ave napladene radune upisu
dnevnik i polaZze gotovinu

- odjavljuie radune gostiju

- prima reklamacije gostiju i rjesava ih u cdsutnosti 3efs recspcije.

- izraduile brojno stanje g@siiﬁﬁ. daje infomacije gostima. telefonske razgovors 1 dr.
- vrsi  obradun stancdavaca po isplatnim Qiﬁ@ﬁgm&v

e, - vodi evideneiju poste

mlpc rotrebi obavlija poslove 3alterskog slufbeni

i

WL .
&,

h - obavija 1 druge poslové po nalogu gafa recepcl]

- za svol rad odgovordan ie Sefu recepciie.




6. PRIJAVNICAR -~ KURIR

I UVJETI
1 Struéna sp;a{;af NKV sa zavrSenae osnovion Skolom
2. Radno iskustvo SR A
Probni rad : ) myesec
4, Posebni udvieti T -
5. Dopuanko znanje poznavanie 1 svi. jezika
6. Nadin popunivania : oglas s
7. Radno vrijeme . dvokratno
8. Broj izvrdilaca : 44 na odredeno vrijeme (sezonei)

t

f

i

i

i;gg‘,
T
S

=

1T OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATA&%

3 prensd  preslees

2 i;;:),},zv tp et MEBRGE, & ‘,9} u_,f*&g'é s P

prijavijuje gosteé privatnog snjestaia, uplsuie u knjlgu gostiju i index,

pokazule gostima sobe L pomaie noSenie priliags,
va avol rad odgovara Sefu recepolie,

obavlja pcvﬁalogu neposrednog fukav@di@éaﬁi druge poglove

po potrebi.

3

radne




4.

VODITELJ OBRACUNA KOCNE RADINCSIE

I

UVJETL

[P

e -3 O

OPL3 POSLOVA I RADNIH ZADLTAEA

Struéna é@rema : BSS elomonski amier
Radno iskustvo

Probni rad v 1 miesec

Posebni uvjeti L

Dopunsko znanie

.

poznavanie daktilografije

Nacdin popunjvania : oglas -7
Radno vrijeme : %@dﬂ@bztﬂno i po potrebi
Broji izvrsilaca D na n@aar&deﬂ@ vrijene

yexii svakodnevno 1 aZurno realizaciju kudne radinosti,

evidentira dnevno odlazak i dolazak gostiiu sa svim prufenim 1 napladen iy
uslugama kao nodenja, pansion, tealefon 1 dr,

vesi detalinu kontrolu, ispravnost radupa, -

5

astavlja mjesecﬁni dzviestal Sﬁuguvﬁﬁj% recepoile, uskladuje vl
izvjestai sa Zurnalom, .

;¥

upisuie negativas r@guiiate za uplatu, i o 1atﬁm chaviestava reposrelog niovaliom.

obradunava prelazne ratuns,
vrdi obracun isplate domadinstvima,
kontrolira Svakodnevno polofeni dnevni promet rscepelie,

prati otvaranje racduna kronolodkim redon 1 svaki nsdostatak prijavijuie
odgovornol osobi recepcije 111 Rd.,

vrsi fdktu?iraﬁj& za potrebe RJ "Hudna radinost!,

pripfema d@kuﬂ@ﬁﬁdélvh i evidenciiu radnih. sabl 2
Rd "Kuana,radi@Q%?“

et wviden:% 0 poStansikil

vodl evidaneiu na osnovy rad
toull obrok za radnike BRI PE

vexd i svidenciju 08 sredstava, sitnog invenbara Rd kuc ‘na vadinost,

saduuje Befove recepciia sa obrascima . radunina. madinama 1 drugin recs.
peiiskim inveniarom.

@éﬁavaran je 22 zaﬁuiaﬁﬁ& i ravduzenie radne odiede u RJ

obavezan je& uvoditi u rad i cbudavati z’xf‘;:vammﬁ@?;‘% padriike,

obavlja i druge posiove i radne zadatke po nalogu direktora R -

za svoj rad odgovoran e direktoru Rd.

e s s pte b e e = i e Sy S St % S i o R et

!
|
:
|
|
g
|
i
|
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5. OBRACUNARAC PREVATNGG-SMJES

I UVJETI

St o s e i ST

1. Struéna spréma : $88
‘2. radno iskustvo »5@9’
3. Probni rad ¢ 1 mjesec
4. Posebni uvieti : -
5. Dopunska zaanie  poznavanie dakiilografije
6. Nadin ropunivaan3a oglas -
7. Radno vrijeme * : jednokratno igpa potrebi ‘
8 Broj izvrdilaca : 4 na odredeno vrijeme {sezonci)
ey LLOPLS POSLOVA T RADNIH ZADATIKA oo v o

- vodi svakodnevno i aZurno re azi zaciju kuc e radd &@ati po doblvenim racu-
nima od recepeije,

- yréi detalinu kontrolu o is pravnosti vapladenin raduna,
- prati radune féPPpGLJQ K?&u?l&&?iﬂ redom, te kentrolira cijens i of
nsku todnost raduna,u slufajiu neiapravacstl obav, viegtava odgovornu osobu,

_ yP3i obradun isplata danadinstvims,
/
- uplsujé negativne rezultate odnosno gredike kod mag;ate ratung . te beret
recepcioners,
- obracunava odnosno raspors éu} o naplacenin paduna prijave, povrez,

prehranu 1 druge naplacene usluge, ;
5 padne zadatks po oalogu direktora RJ

- obavlia po potrebi 1 druge ég@lﬁve i ra
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- kontrolirm realizaciju tredih licn te podumime pob

DIREKTOR R.J, ' TURISTICKA ROBA " sa posebnim oviadteniim 1 odgsvornostimg

I UVJEIT

=

1. Strdra sprem D VS i1 VIS ekonomsko e, smier

Radno mmgt\% D3 and. na rokovededin oslovins

Proébnt rad . : e

Posebni uvjeti | ndovediladke 1 organizacions sposabostd
Natin popunjavania =
Radnn vl jems

relzhorrmst avaks 4 podive

2.

3.

4,

5. %@ng@ zenje L opomavanie 1 osvi.
6.

7. 5 1 po potrebi
8,

Broj izvriilaca ;1 e reodredens v Jene

1T OPIS POSLOVA T RADNIH ZADATAKA

~ organizira, keordinbra 1 nudoovd]
- shedes vwrnativondn akblng, odluks
i prediafe kratkorodne 1 dugnros
- irdeive 1 prediafe orgvdmm w
produlkiivnosti elwnon w;ﬁm i
- pratd L amlizlra realizaci ju olans pos

*, ostvarenja,

- Westvuje prilikem zakl ifenia sporszas

— kentrolim ilzvrsSenje chavaza pr vecdm Lloinm,

u cleviru svojin ovlastenda,

e 131 wepredivanda poslows sursdnle,

- indedra poslowne kontalkes sa pa

’

- Wlestvude u poslovnim dogovorine Biitedl intersse 1 reputmciju BRI prem

wraprd Jed dogivorerdm
atavovin ,

N T S S 1
v U olviru BYG N

shike 1 sedulhudsid

A

- aktivio Westvude u riefavaniu kadrovale probl

avlastenia,

- grganizira 1 kontrolire racisnalng

- odgevoran Je za organizivenje posiovania u BJ

- utvrdide prijediog polrebe mmbavie

- odgoveran e za provodenls mjeras drud 2 4
caiguranje druStvens imovine,

~ cdgovoran je za cjelokupno poslovanje RJ,

- eoohyave podmirarde misrdijalnih b staldn 1w posle

WaZa




- kﬂntmlna mvr’beme chavera koje proizlaze iz %ﬁ;@)v'mmh opdih akata 1 poduzine potrebne
miere u eilju rgmovih pridriavania.

- odabrava sluZbens PULOVENds pnesicsa U fw,

- amvljd i.druge poslove po ralogu di rektors O0UR-a,

- za a6} rad odgovoran Je direkbora OCUR-a.




ADMINIBTRRTOR

I UVJETI

1. Strudna sprema .o
2. Radﬂaniskustva 1 godina
3. Probni rad T Y mjesec

4. Posebni uvjeti : poznavanje daktilografije
5. Dopunsko znanje N R
6. Nadin popunjavanja  : oglas
7. Radno vrijeme : dvokratno

8. Brioj izvrdilaca

e

1 na neodredenc vrijems

II OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

- lzraduje kalkulaclije cijens

2 redovnim 1 vanredniym invesnt
- vodi vanredna i redovna zad

honovi i sl.),

2

- lzraduje rekapitulaciju ulaza robe za {u butik,

- vodi i zaduZuje kancelarijski materiial,

- rjedava poStu 1 vodi djelovodnik ulaznib 1 izlaznibh dilumenata

~ vodl brigu o urednom arhiviranu dokumentaciju,

ot
i
&y
e
]
e
o
Lomie
53
i
i
P

pravi mjesedne rekapitulac

- priprems svu dokumentsciju za likvidiranie raduna 1 vedl pobrebhu eviden-

eiju o likvidirvanim raldunims,
- obavlija 1 druge poslove po nalogu direktora RJ,
d

- 2a svod rad odgeveran je disrvekioru RJ.,




KOORDINATOR RJ ™ TURISTICKA ROBA Y

LU
1. Strdnas sprem : ViSS ili 838 ekorcaskog smjera
2. Radre iskuetvo 1 godira sa VIS odrosme 2 godine sa 855
3. Probmi rad ‘»
4, Posebni uvieti : pcmavame daktiiug. . .ge 1 vozatks dozvola "B kategord je
5. Nafin poounjvarja : c}glaba
6. Radw vrijeme . dvickra
7. Bro} izvr&ilace sl ma r*wm@%m v et

I OPIS POSLOVA T RALNIH ZADATAKA

- odgovoran je za blagovrenenn osiguranie potrebnih kolidire i
dogovoru sa veletrgopvinom,
- pratl kretanje prodais vobe po pro
isporuks, ‘
~ prati zalihe robe po prodeinie o)
prebecuie robu umatar prodadndh miesia,
- vedovito obllazi prodajm H&j%“u"éa :
- rebavlia, distr dbuira 1 zadwude prods)
zam;j mieselno pm@agm niests
- mes%%ﬁ u raddu komisije za dnventu
- uesviie u radu prilikem ofvarania i
- chavija 1 druge poslove po mlosu Bty
s za svo] rad,

are robs u prodedl

potrelye kelidive sa terminom




SEF OJ " TURISTICKA ROBA "

I UVJETI

1.

had

Struéna ‘sprema

Radno iskustvo

‘Probni-rad

Posebni uvjeti

‘Dopunsko zhanje

Naéin‘popunjavanja .

Radno vrijeme

Broj izvréilaca

: Vi8S 11i SSS ekonomsko-~turisticki smjer

;-3 gouin.  .a.iCnimrposlovima

3 mjeseca

rukovodilaéke i organizacione sposcbnoati

H poznavange 1 stranog jezika
: oglas

. dvokratno

1 na neodredeno vrijeme

IT OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

- KQQPdinihé radom prodaje tur.robe i 3tampe te je odgovoran za poslovanje 0J
- prihvaéa nove radnike i upuéuje ih na posao,

- obilazi svakodnevno prpdagna mjesta radi kantrale rads snabdjevenosti

organizacije rada te je odgovoran za asertlman rabe na prodajnim mjestima,

, ~-u6estvuje u planlrangu adgovarajuceg prmfila radne snage za poslove iz

svoje domene,

¢

i

]

i S8tampe, -

uEestvuje u utvﬁdivanju prijedioga potreba 0SA, SI potrodnog materijala
1 kancelarijskog materigala,

trodkova,

sprovodenje istih,

i‘j

uéestvuje u pripremanju sklapangu ugovera sa dabavljacima trgovadke robe

kontrolira dostavnu dokumentaciju za finanoigsko radunovodstveni sektor,
ueestvuje u analizi potrnsnge u viastitim objektima keo 1 konkurencije, ”

uceatvuje u izradi prijedloga plana poslgvanga u 0d,

434
Y3y

prati dinamilku promeﬁa prodajnih mjesta i aZurnost polaganja utrdka,
uéestvuje u odredivanju dinamike otvaranja radnih mjesta i radne snage

provodi je, reZzima radnog vremena 1 vodi evidenciju radnih sati i putnih

daje informacije prodajnim mjest;ma 0 zakonskim propisima i njihovim
izmjenama u vezi prodaje turistlcke robe i Stampe te je odgovoran za
poslovanje 0J po va¥edim propisima,

ucestvuje kod izrade uputstva o radu prodajnih mjesta te kontrolira

- kontrolira spravpdenje Pravilnika o radnoj odjeéi 1 vodi evidenciju

zadu¥enja i razdufenja sa radnom odjeéom u 0J,

- udestvuje i po potrebi vrdi inventure,




o

[}

obilazi redovno sva prodajna mjesta,
odgovoran je.za ispravou manipulaciju roba po prodajnim mjestima,
obavlja druge poslove i radne zadatke po nalogu direktora RJ ,

za 8vo] rad odgovoran ,. usickiviu . R

e

g

! &y




P

SEF 0.J. " SPECIJALIZIRANA ROBA ¢

I UVJETT

1. Struéna spréma : Vi8S 111 SSS ekonomsko-turistidkog smjera

2. Radno iskuatvo oo e na ~1i8uim poslovima
3. Probni rad : 3 mjeseca
4. Posebnl uvjeti : rukovodiladke i orgénizacione sposobnosti
5. Dopunsko znanje : poznavanje 1 stranog jezika
6. Nadin popunjavanja ‘ :xﬁgias : i '
7. Radno vrijeme :;évokratno
K 8. Broj izvrdilaca v : 1 na neodredeno vrijeme

II OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA :

~ Koordinira radom prodavaona "Yu" boutique, te je odgovoran za poeslovanje 0.J.

prihvaéa nove radnike i upuduje ih na posas,

obilazi prodajna mjesta radi kontrole rada, snabdjevenosti, organizacije

rada, te. je odgovoran za asortiman robe na prodajnim mjestima,

sprovedi dogovorenu poslovnu politiku PS "Yu boutiqua",
- udestvuje u pripremanju sklapanja ugovdra sa dobavljadima,
- orgénizira‘kolanje dokumentacije za finanoijskomraéunovodstveni sektor,
- uééstvujé u izradi prijedlaga plana poslovanja u 0.J.
- uééstvuje u utvrdivanju projedloga potreba OSA i’SI,

e uéeétvuje u pripremnim radnjama za Sirenje prodajnih mjesta,

e prati dinamiku prometa prodajnih mjesta 1 aZurnost polaganja utrdka,

- udestvuje u odredivanju dinamike otvaranja radnih mjesta i radne snage,
provodi je, rezima radnog vremena i1 vodi evidenciju radnih sati i
putnih troskova, ' ‘

- daje informacije prodajnim mjestims o zakonskim propisima § alihovim
izmjenama u vezi prodaje robe, te je odgovoran za poslovanje 0OJ po
va¥edim propisima,

- udestvuje kod izrade uputstava o radu prodajnih mjesta, te kontrolira
aprovodenje istih, .

- kontrolira sprovodenje Pravilnika o radnoj odjeéi 1 vodi evidenciju za-
dufenja 1 razdufenja sa radnom odjedom u 0.J.

- ulestvuje i povpot§ebi vriil inventure,

- odgovorah jéyzé ispravnu manipulaciju robs po prodéjnim mjeatima,

- za svojirad bdgovéran Jje direktoru RJ.. i

R




-~ o U W
L4

REFERENT NABAVE I PRODAJE U 0J "YU" BOUTICL

I UVJETI
1. Struéna Eprema : Vi8S ili sSS ekonomakog smjera
2. Ra¢“° iskustvo . - _ VL Lunneno ;2 god. sa 58S na komercijal-
o nim polsovima
. Probni rad : 3 mjeseca
. Dopunsko znanje : poznavanje daktilograflje i vozacka dozvola "B" kateg.
Nadin popunjavanja : oglas ®
. Radnb vrijeme' : dvokratno
. Broj izvrsilaca : 1 na neodredenc vri jeme

ITI OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

- odgovoran je za blagovremenc osiguranje potrebniﬁ koliSina i asortimana roba
u prodaji, |

- pripﬁema svu potrebnu dokumentaciju u vezi likvidiranja‘raéuna,

-fprati'kretanje prodajé robe po prodajnim mjestima te planira potrebne kolidine
sa’ terminima isporuka,

- aktiVno pvdti kretanja na trzistu u &ezi nabavljanja roba za prodaju te aZzurno
vodi evidenciju o istom,

- nabavlja robu»pravovremend, racionalno, ekcnomiéno,

- organiz ra nesmetano narudivanje potrebnih koliéina robe poslovodama prodavaona,

- pé poﬁrebi kalkulira maloprodajne cijene u skladu 8a vazedim propisima; odgo?-

vara za Stetu koja bi mogla nastatl usljed neispravna formiranje ciljena,

- vyr8i reklcamacije kod dobavlgaca na osnovu kvalltete isporudene robe i

eventualnih manjkova, ‘ of

- pratl zalihe robe po prodajnim mjestlma te daje prijedlog za prebacieanje

robe na prodajna mjesta na kojima se roba belje prodaje,te na kralju sszone
priprema dokumentaciju za povreat robe dobavljadima,

- pedovno obilazi prodajna mjesté , sakuplja potrebe prodavaona za robu , te
ih na vrijeme osigurava kod dobavljada u suradnji sa poslovodama,

~ brine se o ésortimanu zalihama, te naroditu paZnju posveéuje obrtaju,

- ulestvuje u radu prilikom otvaranja 1 zatvaranja pradajnih mjesta,

2 ulestvuje u ‘radu komls133kih inventura,

- obavlja i druige poslove i radne zadatke po nalogu Sefa 0J

! svoj rad odgovoran je Sefu 0J "Specxgallzirana roba.




PRODAVAC TURISTICKE ROBE

I UVJETI

1. 8trudna Sprema : SSS ili KV

2. Radno isku;tyo - © 1 endinag

3. Probni“féd - ¢ 1 mjesc.

y, Poség%i uvjeti : -

5. Dopunsk znanje- : poznavanje dva strana jezika
6. Nadin popunjavanja :pglas

7. Radno vrijeme . “dvokratno

8. Broj .izvrsilaca : 15 na neodredeno vrijeme i

46 na odredens vrijeme ( sezonci )

II OPIS POSLOVA I RADNIH ZADATAKA

- Pripremayi ureduje prodajna mjesta za podetak rada,

-

igtiée cijene'na svim prodajnim artiklima po vaZedim propisima,
vrEl prodaju turistifke robe, ulaznica i izleta,

svakodnevno vrdi obradun i uplatu prometa, te je odgovoran za isto,

svakodnevno kontrolira stanje zaliha,i pravovremeno naruCuje potrebnu

robu a narocitu paznju posveluje étaﬁ%i zbog izmjene stranih gestiju,
svakodnevno obkaéuna?a prijem dostavnica od distributera za Stampu,
svakodnevbno evidentira stanje na prodajnim mjestima , knjigu prometa,
zaprima robu iz skladista, kontrolira i potpisuje izdatnice,

priprema i pakuje za bovraﬁ , distributira neprodanu Stampu 3 do 5 putaﬂ
mjeseéno,

priprema i vrSi mjesedne inventure robe i Stampe, e
pruza potrebne informacije gostima i daje propagandni materijal,
odgovoran jé za ispfavnu manipulaciju robe za prodaju 1 inventar na
prodajnim njestina,

odrzava red i ¢istodu prodajnog mjesta i svoje radne odjece, te Je
odgovoran za isto,

priprema i obuhvada nove radnike za rad na prodaji,

kod zatvaranja objekta pripréma robu za povrat u skladiste,

po potrebi ufestvuje u izradi inventurs, .

obavljayi druge‘p851ove i radne zadatke po nalogu Sefa 0.J.

za gvo] rad odgovoran je Sefu 0.J.




W

POSLOVOPA

IUWEL -

1. Strufma sprema . e e e 2 TWAR .

2. Radno islstvo TG 2 pocane ’ T

3. Pricbni rad : 2 mieseca

4, POsebni uvieti : pozravanje dva svjetaska jezika

5. Nadin popunjavanja . oglas ‘

6. Radno vrijeme ' : dvoeratno

7. Broj izvriilaca :*6 ra neddredeno vrijeme 3 na odredeno vri jeme

I1 CPIS POSLOVA T RADNIH ZADATAKA

- organizira rad prodajnog mjesta po zakonskim propisime
- kallulira prodajre cijenel stavlija iste,
- odgpvoran je za poslovanje pmdagmg mjesta
- odgovoran. :}e za pravovrereno rarutivanje robe u suradnji sa samostalnim referentom rabsve
roba,
- vodi sve administartivne peelove za potrebs prodavaore,
- priprema ureduje prodavaonu za potetak rada,
~ istice cijene ma svim prodajnin artiklina po vaZzedin propivsima,
- svakodnewno pola¥e uplatu prometa, te potrebne priloge dostavlja blagajni ( telade ratne,

. kartice, treku i sl.),

~<gvakodnevno kontrolirs zalihe i ra vrijeme obavlja potrebne koliding robe,

- odgovoren je za ispravmu manipulaciju robeza- ‘pradaju 1 inventar ra prodajnim mjestima,
- obavlja povrat robe dobavljacima ,
- obavezan je pridrzavati se " wpuistva za rad" ,
- 7a svoj rad odgovoran je Sefu OJ "Specijalizirana roba"




Na temelju ¢lana 179. Zakona o udrufenom radu i &lana 65. oamoupravnog
sporazuma o udruzivanju rada radnika u OOUR '4¢ﬂﬁ2/ﬁ477%5‘224£,/
radnici osnovne organizacije udruzenog rada /éﬂgﬁéiééﬁZZ%f2?22?7}2%iiji
u sastavu RO RIVIERA - SOUR PLAVA LAGUNA - POREC, nakon odrzane pretﬁbd«

ne rasprave osobnim izjasniavaniem na Zboru radnika odrZanom danad 44
1987. godine ‘donijeli . -

U

PRAVILN I K
0 ORGANIZACIJI I SISTEMATIZ&CIJI POSLOVA T RADNIH ZADATAKA

Clan 1.

Pravilnikom o organizaciji i sistematizaciji poslova i radnih zadataka (u

: daljnjem tekstu: Pravilnik ) radnici osnovne organizacije udruzenog rada

/4<1%3k%22632%234f%?m~ (u daljnjem tekstu : osnovna organizacija )

ureduju medusobne odnose u radu, koji se odnose na :

~1. unutradnju organizaciju rada,
2, popis poslova i radnih zadataka,

- 3. poslove i radne zadatke za éi;e obavl janje se zasniva
, , 4 ‘.
radni odnos na neodredeno odndsnc odredeno vrijeme,

4. uvjeti koji se zahtijevaju za obavljanje odredenih po-
slova,

5. provjeravanje radne sposobnosti radnika prije prijema
u radni odnos, odnosno kroz pokusni rad,

6. opis poslova i radnih zadataka koje je radnik dudan
vrsiti u procesu rada,

7. poslove i radne zadatke na kojima radnici imaju poseb-
na ovlastenja i odgovornosti.

Clan 2.

Unutrasn jom organizacijom, u smislu ovog Pravilnika, smatra se ukupnost
poslova 1 radnih zadataka organizacicono sistematiziranih u Q:ﬂOVnOJ orga-
nizaciji odnosno’ po organizaolonlm Jedinicama unutar osnovne organizaci je.




1

A

Organlzaelonom Jeomi L ae hhﬁne jedinice kao dijelovi os-

novne organizacije koji predstavljaju zas&bnu ‘radnu~tehnolodku cjeli-
nu ili zaokruzeni dio procesa rada organiziran radi obavljanja poje-

. dinih grupa poslova ili radnih zadataka s odredenim brojem izvrailaca

odredenog profila. et

P

Unutar organizacione jedinice mogude je organizirati nize podorganiza-
cijske oblike pojedinih grupa poslova ili radnih zadataka

. zavisno od prirode procesa rada odnosno stvarnih radno~tehnoloskih po-
‘treba u izvrsavanju poslova i radnih zadataka organizacione jedinice.

flan 3.

Svrha utvrdivanja‘ unutrasnje organizacije je :

- 051guravange pravilne podjele poslova i radnih zadataka
u osnovnoj organizaciji po grgan12301on1m jedinicama te
niZim organizacijskim oblicima,

- ostvarivanje racionalne podjele rada u osnovnoj organi-
zaciji,

- aktivno funkcioniranje organizacije rada.

Blan A.

Sistematizacijom poslova i radnih radataka utvrduje se 1 osigurava
pravilna podjela odredenih poslova i radnih zadataka po izvrsiocima
u radnom procesu te potpuno i ravnomjerno koris t@ngz radnog vramen

te sredstava rada osnovne organizacije.

Pod pojmom poslova i radnlh zadataka podrazumijeva se skup srodnih
i povezanlh radng* u okviru procesa rada, kao stalni sadrzaj rada

radnika.

' Svaki posao i radni zadatak na kojem radi jedan ili viSe izvrsila-
ca u redovnom radnom vremenu ima svoj nhaziv.

PR




Clan 5.

U osnovnoj™ ®rgan1zaelgl 8€ za sve poslove Jﬂradna zadatke koje radni-
ci obavljaju u okvip - I TNTALY opismposlova i radnih za-
datakal uvjeti koje radnik mora ispunjavati u izvbéavanju odredenih
poslova i radnih zadataka kao i svi ostali uvjeti za zasnivanje rad-

nog odnosa, odnosno efikasno obavl janje Opisanog posla i radnog zadat-
ka. S

Opis poslova i radnih zadataka te uvjeti koje radnik mora ispunjava-

ti iz prethodnog stava, prllog Jje ovom Pravilnlku te ¢ini njegov sas-
tavni dio. '

Clan 6.

Radi uspjeénog obavljanja odredenih poslova i radnih zadataka radnik
treba ispunjavatl uvjete kojx se traze za obavljanje istih poslova 1
radnih zadataka.

“Uvjeti koji se Pravilnikom utvrduju 18 obavljanje odredenih poslova i

radnih zadataka jesu :
Jesu

=~ opéi uvjeti, koji se utvrduju zakonom,

- posebni uvjeti utvrdeni ovim Pravilnikom odnosno
odlukom o zasnivanju radnog odnosa.

Clan 7.
Posebni uvjeti utvrdenl ovim Pravilnikem jesu
- stupanJ struéne spreme te naziv usijerenja iste
iy sprerme odnosno skole,
~ radno iskustvo,

- dodatna znanja ( kao znanje stranih jezika, st-
ruéni i posebni ispiti i drugi neophodni uv je-
ti konkretnog posla i radnog zadatka ).

DefiniCije‘posébnih uvjeta iz prethodnog stava utvrduju se aktom - Me-

e




todologijom o zajednickim kriterijima za vrednovanje sloZenosti, od-
govornosti i uvjeta rada.

Clan o.

L3

Ispunjavanje uvjeta koji se utvrduju ovim Pravilnikom i Zakonom za
obavl janje odredenih poslova i radnih zadataka dokazju se odgovaraju-
éim ispravama u original

.-ovjerovl jenim prijepisima 1 ovjerovljenim
fotokopijama.

Clan 9.

Poslovi i radni zadaci s posebnim ovl&étenjima i odgovornostima u 08~
novnoj organizaciji, smatraju se poslovi i radni zadaci :

.

Nadin zasnivanja i trajanja radnog odnosa radnika na poslovima i rad-
nim zadacima iz prethodnog stava utvrduje se Pravilnikom o radnim od-
nosima. Radnici rasporedeni na ove poslove, pored opéih i posebnih uv-
jeta utvrdenih ovim Pravilnikom moraju posjedovati 1 odgovarajuce or-

ganizacijske sposobnosti.

Clan lo.
Prilikom donoSenja odluke o organizacijskim promjenama u 0SnovNoj or-
ganizaciji, Radnidki savjet duzan je razmotriti i eventualne potrebe

izmjena i dopuna ovog Pravilnika.

e




e

Izmjene i dopune Pravilnika mogu se vrditi na nadin odreden ovim
Pravilnikom.

(SvékufinisijatLvu La Lajeny . T Ju’PraQilnika Radnicki savjet

Je duan razmotriti i o tome donijeti odluku. Izmjene i dopune
Pravilnika vrSe se po istom postupku kako Je Pravilnik usvojen.

Lo
-

" Elan 11.

>

Ne smatra se potrebom za izmjenu i dopunu Pravilnika, ukoliko se

" uslijed privremenocg poveéanja opsega-rada osnovne organizacije, ko-

Jeg nije bilo mogude predvidjeti, ukaZe potreba za povadanjem bro-

ja izvréilaca na odredenim poslovims i radnim zadacima odnosno zas-
nivanje radnog odnosa na odredenc vrijeme za izvrSenje tih poslova
i radnih zadataka.

Clan 12.

Odredbe ovog Pravilnika tumacde se i primjenjuju u skladu g Ustavom,
Zakonom o udruZenom radu i Zakdnom 0 radnim odnosima radnika u udru-
zenom radu SR Hrvatske.

U sluéaju potrebe autenticno tumadenje ovog Pravilnika daje Zbor rad-
nika osnovne organizacije.

Clan 13.

Ovaj Pravilnik smatra se usvojenim kada se za njega na Zboru radni-
ka izjasni veéina radnika osnovne organizacije, a stupa na snagu
osmog dana od dana objave na oglasnoj plodi.

PREDSJEDNIK ZBORA

Ovaj Pravilnik je istaknut na
oglasnbg plodi dana

%e je stupio na snagu dana




