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Na osnovu ¢lana 14 Statuta Turisticke organizacije Brcko distrikta BiH broj: 02-3/23
godine, Upravni odbor Turisticke organizacije Brcko distrikta BiH na svojoj 15.
sjednici, odrzanoj 01.02.2024. godine, donosi:

_ PRAVILNIK
O UNUTRASNIOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA
TURISTICKE ORGANIZACIJE BREKO DISTRIKTA BOSNE | HERCEGOVINE
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TYPIRTTEMKS, TURISTICKS
OFTARM3ALIMIA QRCGANIZACA
BEPYHKO QMCTPHKTA BuX BRCKO DISTRIKTA BiH
. OPSTE ODREDBE
Clanak 1
(Predmet)

Ovim Pravilnikom propisuje se unutarnja organizacija Turisticke organizacije Brcko
distrikta BiH (u daljem tekstu: TOD), vrste organizacionih jednica i njihov djelokrug,
sistematizacija radnih mjesta po organizacionim jednicama, opis poslova svakog
zaposlenika TOD, ovlastenja i odgovornosti zaposlenika u obavljanju poslova,
rukovodenje Turistickom organizacijom i organizacionim jednicama, ovlastenja u
rukovodenju i odgovornost za obavljanje poslova, broj zaposlenih i ostala pitanja
bitna za rad i organizaciju TOD.

Clanak 2
{NadleZnost ,,TOD")

.TOD" je nadleZna za pruzanje usluga i unapredenje u oblasti turizma, odnosno
zadovoljavanje opcih i javnih potreba gradana i institucija Distrikta u vezi sa
turizmom Bréko distrikta Bosne i Hercegovine s ciljem turisticke promocije Brcko
distrikta Bosne i Hercegovine a u skladu sa Clanom 10. Statuta Turisticke
organizacije Brcko distrikta BiH.

Il. ORGANIZACIJA ,, TOD"

Clanak 3
(Upravljanje i rukovodenje)

JOD" je u skladu sa Statutom ureden na principu podjeljenih upravljackih i
rukovodnih funkcija, te takvu organizaciju rada ¢ine organi:

- Upravni odbor ,TOD", kao organ upravljanja;

- Direktor ,TOD", kao organ rukovodenja.

Clanak 4
(Organizacija i djelokrug rada)

U cilju sto efikasnije realizacije ciljeva i aktivnosti ,TOD" utvrduje se sljedeca
organizacija:

1. Sektor za opste/opce, pravne i financijsko-administrativne poslove ,TOD";

2. Sektor za razvoj i promociju turizma , TOD™
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Clanak 5
(Raspolozivost i angaZovanje resursa)

Unutrasnjom organizacijom ,TOD" obezbjeduje se:

1) efikasno obavljanje poslova, racionalna organizacija rada | uspjesno
rukovodenje;

2) ostvarivanje pune saradnje sa osnivacem, poslovnim bankama, korisnicima
aktivnosti i programa koje implementira ,TO" i drugim organima;

3) brziiefikasniji pristup sredstvima za rad TOD;

4) ravnomjerno koristenje raspoloZivih resursa i puna angazZovanost svakog
zaposlenog.

Clanak 6
(Djelokrug Sektora za opite/opée, pravne i financijsko-administrativne
poslove ,,TOD")

Sektor za opce, pravne i financijsko-administrativne poslove ,TOD" vrii poslove koji
se odnose na:

- Predlaganje i davanje preporuka i inicijative za izmjenu i dopunu zakona
i provedbenih akata koji su u vezi s nadleznostima ,TOD",

- Pripremu radnih tekstova, nacrta, prijedloga propisa i stru¢nih misljenja
iz nadleznosti ,TOD";

- Pracenje izmjena propisa iz radnih odnosa, financija i javnih nabavki te
drugih oblasti koje su usko vezane za turizam;

- lzrada prijedloga opcih i pojedinacnih akata ,TOD" i Upravnog odbora;

- Uspostavljanje, izradivanje, vodenje i odrzavanje personalne evidencije;

- lzdavanje potvrda i uvjerenja o informacijama iz personalnih dosijea i
cjelokupno vodenje procesa zaposljavanja | upravijanja ljudskim
resursima u skladu sa vazecim opcim i pojedinacnim aktima ,TOD;

- lzrada pojedinaénih akata koji se odnose na prava, duznosti i
odgovornosti iz radnog odnosa ili u vezi s radnim odnosom;

- lzrada planova zaposljavanja i strategija struénog usavrsavanja;

- lzrada financijskih planova, godisnjih planova, programa planova i
programa rada;

- Pruzanje pomocdi u provodenju projekata koji se financiraju proracunskim
i donatorskim sredstvima;,

- Vodenje propisane racunovodstvene evidencije i blagajnickog
poslovanja;

- Poslovi pracenja izvréenja plana rada, financijskog plana i
strateskih dokumenata ,TOD",

- Poslovi obracuna plata i naknada u ,TOD"
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- Knjigovodstveni i racunovodstveni poslovi koji nastanu u radu ,TODY

- Priprema i sprovodenje postupaka javnih nabavki;

- Projekciju prihoda i rashoda ,TO";

- Pruzanje struéne, administrativne i tehni¢ke pomoci u radu sjednica
Upravnog odbora;

- Prijem, Kklasifikovanje, evidentiranje | otprema poste | ostali
administrativno-pravni poslovi vezani za upravljanje arhivom.

Clanak 7
(Djelokrug Sektora za razvoj i promociju turizma ,,TOD")

Sektor za razvoj | promociju turizma ,, TOD" vrsi poslove koji se odnose na:

- Organizaciju, provodenje i nadzor svih radnji razvoja | promocije
turistickog proizvoda Distrikta, u skladu sa godisnjim programom rada i
finansijskim planom ,TOD";

- Poslovi pracenja stanja turizma | trendova kretanja najvaznijih
parametara u turizmu (turisti¢ki promet - vodenje jedinstvenog popisa
turista za podrucje Distrikta radi kontrole naplate boravisne takse |
struéne obrade podataka, kapaociteta, cijena, kvalitete usluga,
snabdjevenost i investicije);

- lzrada izvjeStaja o izvréenju zadataka, analiza | ocjena ostvarenja
programa rada i finansijskog plana ,TOD"

- Promocija i organizovanje akcija u cilju oCuvanja turistickog prostora,

- lzrada prijedloga i realizuacija aktivnosti na unapredenju turisti¢kog
okruzenja i zastite zivotne sredine na podrucju Distrikta,

- Posredovanje u pruzanju usluga turistickih vodica i usluga smjestaja
(prvenstveno u privatnom smjestaju);

- Organizovanje turisticke, informativno-propagandne djelatnosti kao |
manifestacija od interesa za unapredenje turizma Distrikta;

- Ucestvovanje u izradi programa od interesa za unapredenje kulturno -
manifestacionog, sportsko - rekreativnog, vierskog, seoskog, eko i drugih
oblika turizma;

- lstraZzivanje trzista i ispitivanje javnog mijenja o razvoju turizmu u
Distriktu;

- Pripremu i promociju turisti¢kih sadrzaja Brcko distrikta BiH na trzistu
(sajmovi, turisticke berze, tematske konferencije i dr.);

- Organizovanje programa edukacije turistickih vodica Brcko
distrikta BiH;
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- Predlaganje i davanje preporuka vezanih za razvoj i promociju turizma
Bréko distrikta BiH koji su u vezi s nadleznostima ,TOD®,

- Poslovi pripreme radnih promotivnih tekstova, kampanja, nacrta i
prijedloga propisa kao i drugih strucnih misljenja iz nadleznosti ,TOD";

- Saradnja sa lovackim i ribolovackim udruzenjima u cilju unapredenja
lovnog i ribolovnog turizma;

- Saradnja sa sportskim i kulturnim institucijama Bréko distrikta BiH i Sire
a u cilju komplementarnog povezivanja turizma;

- Pripremairad na turistickoj web stranici,

- Saradnja sa medijima (u cilju promocije), nevladinim organizacijama i
ostalim organizacijama od znacaja za razvoj turizma;

- Saradnja sa turistickim organizacijama Republike Srpske i turistickim
zajednicama Federacije Bosne i Hercegovine, kao i organizacijama iz
drugih drzava i regiona;

- Obavljanje poslova iz djelokruga ugostiteljstva tj. pracenje stanja i
kretanje u ovoj oblasti (organizovanost, promet, snabdjevenost, kvalitet
usluga, cijene i dr.);

- Ucestvovanje u izradi i pracenju sprovodenja normativnih akata iz oblasti
ugostiteljstva, predlaganje i analiza sprovodenja propisa o kategorizaciji
ugostiteljskih objekata;

- Pracenje razvoja turizmna na regionalnom i svjetskom nivouy;

- Priprema struénih dijelova vezanih za ciljeve rada ,TOD",

- Saradnja sa visokoSkolskim institucijama koje imaju studijske smjerove
turizma na kreiranju najboljih strategija marketinskog nastupa na
trzistu i planova promocije Distrikta;

- Saradnja sa srednjim turistickim i ugostiteljskim Skolama koje obrazuju
kadrove u turizmu u smislu zajednickih kampanja boljeg kvaliteta
usluge sektora turizma i ugostiteljstva;

- Obavljanje i drugih poslova i radnji od interesa za promociju i razvoj
turizma na podrucju distrikta u skladu sa Zakonima Bréko distrikta BiH i
Statutom ,, TOD",.

Clanak 8
(Promjenljivost organizacije i sistematizacije)

Organizaciona struktura i sistematizacija radnih mjesta ,TO" je promjenljiva i u
skladu sa zahtjevima realizacije poslova moze biti mijenjana i prosirivana
odlukom Upravnog odbora ,TOD", na koju daje saglasnost osnivac.
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Ill. RUKOVODENJE ,, TOD“

Clanak 9
{(Rukovodenje)

(1} ,TOD" rukovodi Direktor .

(2) Direktor ,TOD" ima ovlastenja u rukovodenju u skladu sa Zakonom o
pravnim licima koje osniva Brc¢ko distrikta BiH, Odlukom o osnivanju,
Statutom i drugim opstim aktima ,TOD".

(3) U rukovodenju ,TOD" Direktoru pomazu Sefovi seklora kao Sefovi
organizacionih jedinica.

(4) U slucaju odsutnosti ili sprijeCenosti Direktora ,TOD" da obavlja duznost,
istog zamjenjuje jedan od sefova Sektora, po ovladtenju Direktora.

Clanak 10
(AngazZovanje vanjskih saradnika)

Za izvrsenje pojedinih sloZenijih poslova, koji zahtijevaju posebna istrazivanja ili
znanja, ,TOD" moze angaZovati istaknute nauéno istrazivacke i strucne
organizacije, kao i naucne i strucne saradnike uz prethodnu saglasnost Upravnog
odbora ,TOD" i osnivaéa, a u skladu sz finansijskim planom jedinice i ,TOD",

IV. SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA ,, TOD"

Clanak
(Sistematizacija radnih mjesta)
Sistematizacija radnih mjesta zaposlenika po nazivu radnog mjesta, kategoriji
radnog mjesta, platnom razredu, i broju izvrSilaca po organizacionim jednicama
predstavljena je su sljedecim tabelarnim pregledima:
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TYPEITVRA (RIS KN
CETAHAZAUMIA OACANIZACIIA
EPUKO AUCTPUKTA EnX BREKO DISTRIKTA 15ik
0. DIREKTOR ,,TOD"
Red. | Naziv radnog Kategorija Platni Broj
Br. mjesta radnog razred/podrazred izvrsitelja
, . ~ _mjesta . |
1. Direktor / IX2 1 {jedan}
UKUPNO 1 {jedan}

1. SEKTOR ZA OPSTE/OPCE, PRAVNE | FINANCIJSKO-ADMINISTRATIVNE
POSLOVE ,,TOD"

Red. | Naziv radnog mjesta Kategorija Platni Broj
Br. 7 radnog razred/podrazred izvrsitelja
| mjesta
1. Sef Sektora za Sef sektora
opstefopée, pravne i
financijsko- VIS 1 (jedan)
administrativne
) ~ poslove e I | _ ]
2 Visi strucéni saradnik Visi strucni VIS I (jedan)
za opstefopée i saradnik
. _pravne posiove
3. Visi struéni saradnik Vigi struéni VIS | (jedan)
za finansijsko- saradnik
administrativno
poslove ,
4. | Administrator/tehnié Struéni VI I 1(jedan)
Ki sekretar referent | |
UKUPNO | 4 |cetiri)

I a
c
[

0 C

=y <.
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2. SEKTOR ZA RAZVO3J] | PROMOCIJU TURIZMA , TOD*

Red. | Naziv radnog mjesta = Kategorija Platni Broj
Br. radnog razred/podrazred izvrsitelja
7 mjesta 7
1. Sef Sektora za razvoj i | Sef sektora VIS | (jedan)
promociju turizma 7 )
2. Strucni savjetnik za Strucni VI 2 (dva}
razvoj turizma savjetnik -
3 Strucni savjetnik za Struéni VI 1 (jedan)
organizaciju savjetnik ‘
manifestacija,
. promaociju i vidljivost I
~ UKUPNO 4 (Cetiri)

V. NAZIV | RASPORED RADNIH MJESTA PO ORCANIZACIONOM JEDINICAMA S
OPISOM POSLOVA

Clanak 12

0. DIREKTOR
Opis poslova radnog mijesta i odgovoernosti:

- organizuje rad i vodi poslove ,TOD",

- predlaze programe rada i preduzima mjere za njihovo sprovedenje,

- zastupa i predstavlja ,10OD",

- donosi prijedlog planova ,TOD",

- izraduje i realizira realizaciju planova , TOD",

- odgovara za zakonitost rada i finansijsko upravijanje ,, 10D",

- donosi pojedinacne akte potrebne za nesmetan, redovan rad ,TOD"i kojima
se odlucuje o pravima i obavezama zaposlenika ,TOD", u skladu sa vazecim
Zakonom o© radu Brcko distrikta BiH i opstim aktima ,TOD",

- zakljucuje poslove i ugovore u ime ,TOD",

- zakljuuje ugovore o radu i donosi akte o razrjesenju zaposlenika,

- izvrSava odluke Upravnog odbora ,TOD",

- izvjeStava Osnivaca ,TOD" o sprovodenju plancva minimalno dva puta
godidnje,

- obavlja druge poslove iz svog djelokruga u interesu ,TOD" i vodi poslove iz
svog djelokruga u skladu sa zakonom, podzakonskim aktima i pravilnicima,

- predlaze smjernice razvoja i promociju turizma Distrikta,

- odgovora za izvrSavanje programa rada iz nadleznosti , TOD",
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- koordinira rad i ostvaruje saradnju sa Odjeljenjima Viade Brcko distrikta BiH
i institucijama Distrikta, a koja su bitna za kontinuiran razvoj turizma,

- predlaZe i sudjeluje u izradi normativnih akata iz oblasti turizma,

- prati i vréi analizu stanja i kretanje u ugostiteljstvu (organizovanost, promet,
nabavke, kapaciteti, cijene, investicije itd.),

- lzvrsava i druge poslove po nalogu Upravnog cdbora , TOD"

Kvalifikacije za radno mjesto:

Strucna sprema | Stec¢ena diploma visokog obrazovanja u
trajanju najmanje cetiri godine, odnosno
visoka struc¢na sprema (VSS), VIIA koeficijent
obrazovanja, minimalno 240 ECTS bodova,
drustvenogili tehnickog smjera

Radno iskustvo Minimalno 5 godina radnog iskustva nakon '
sticanja navedene strucne spreme
Posebni uslovifuvjeti Poznavanje rada na racunaru

Poznavanje najmanje jednog od stranin
svjetskih jezika

Posjedovanje vozacke dozvole JB"
_ kategorije
Broj izvrsitelja 1 (jedan)
Platni razred X2

1. SEKTOR ZA OPSTE/OPCE, PRAVNE | FINANCIJISKO-ADMINISTRATIVNE
POSLOVE ,, TOD"

1.1. SEF SEKTORA ZA OPSTE/OPCE, PRAVNE | FINANCIJSKO-
ADMINISTRATIVNE POSLOVE ,, TOD*

Opis poslova radnog mjesta i odgovornosti:

- neposredno rukovodi Sektorom za koji je zaduzen i utom pogledu
organizuje vréenje svih poslova iz nadleZznosti Sektora,

- rasporeduje poslove na zaposlenike i daje im upute © nacinu vrdenja tih
poslova,

- osigurava pravovremeno, zakonito i pravilno vrsenje svih poslova iz
nadleZnosti Sektora kojim rukovodi,

- redovno upoznaje direktora ,TOD" o stanju i problemima u vezi s vrsenjem
poslova iz nadleZnosti Sektora,

- predlaZe preduzimanje potrebnih mjera,

- vréi najslozenije poslove iz nadleznosti Sektora,
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izvrsava poslove po nalogu direktora ,TOD" i odluéuje o pitanjima za koja je
ovlasten posebnim rjeSenjem direktora , TOD",

utvrduje prijedlog lzvjestaja o radu Sektora iz svog djelokruga rada i
djelokruga rada Sektora ,,TOD",

potpisuje akte iz djelokruga Seklorg,

osim akata koje potpisuje direktor, parafira akte koji se pripremaju u
Sektoru a koje potpisuje direktor,

prati propise iz djelokruga rada Sektora,

duZan je obavljati poslove i radne zadatke u skladu s opcim i pojedinaénim
aktima odobrenim od strane direktora 10,

sudjeluje u izradi Codisnjih planova, Financijskih planova i Plana nabavki
JORY

obavlja i druge poslove iz djelokruga rada koje mu odredi direktor . TOD",
direktno je odgovoran direktoru ,TOD".

Kvalifikacije za radno mjesto:

Struéna sprema Stecena diploma visokog obrazovanja u |

trajanju najmanje cetiri godine, odnosno
visoka stru¢na sprema (VSS), VII/1 koeficijent
obrazovanja, minimalno 240 ECTS bodova,
pravnog ili ekonomskog smjera

Radno iskustvo Minimalno 3 godine radnog iskustva nakon
sticanja navedene strucne spreme

Posebni uslovifuvjeli Poznavanje rada na racunaru
Posjedovanje  vozacke — dozvole B
kalegorije

Broj izvrsitelja 1(jedan) )

Platni razred VIS

1.2.VIS1 STRUCNI SARADNIK ZA OPSTE/OPCE | PRAVNE POSLOVE

Opis poslova radnog mjesta i cdgovornosti:

M=~
g Miag

3

Ucestvuje u planiranju kadrovskih potreba u suradnji s rukovodstvom
"TOD",

obavlja aktivnosti prac¢enja efikasnosti u radu (ocjena o raduj,
organizira obuku i razvoj zaposlenih,

prati eti¢nost na radu i postivanje Etickog kodeksa,

prati propise iz oblasti radnih odnosa i odgovoran je za njihovu
implementaciju,

- >
o

<0 distrikt BiH BiH | Tel. + 387 49 202 102 | infoStobrcko.com
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- uestvuje u pripremi tenderske dokumentacije u smislu pravne obrade |
zakonitosti,

- ucfestvuje u poslovima u vezi s radnim statusom zaposlenih,

- priprema nacrte odluka, ugovora, rjedenja koje donosi direktor iz svoje
nadleZnosti,

- pratii prou¢ava normativne-pravnu regulativu,

- sacinjava ugovore o poslovno tehnickoj | zajednickoj suradniji,

- izraduje, oblikuje i terminoloski - pravno koriguje tekstove pravnih akata
koje usvaja Upravni odbor "TOD"i direktor "TOD",

- uéestvuje u pripremi odgovora po zahtjevu za pristup informacijama;

- sudjeluje u izradi strateskih planova u skladu s Proracunom Brcko distrikta
BiH,

- izdaje uvjerenja o ¢injenicama o kojima "TOD"vodi sluzbenu evidenciju;

- provodi procedure konkursa ili oglass;

- zaduzen je za vodenje personalne evidencije zaposlenih,

- izdaje uvjerenja i potvrde na zahtjev zaposlenih o pojedinim informacijama
iz personalnog dosijea,

- duzZan je obavljati poslove i radne zadatke u skladu s pravilnicima,
poslovnicima, uputstvima procedurama i drugim aktima cdobrenim od
strane direktora "TOD",

- sudjeluje u izradi Godidnjih planova.Financijskih planova i Plana nabavki
"TOD",

- obavlja i druge poslove iz djelokruga rada koje mu odredi neposredno
pretpostavljeni

- direktno je odgovoran sefu sektora.

Kvalifikacije za radno mjesto:
Struéna sprema stecena diploma visokog obrazovanja u
trajanju najmanje Cetiri godine, odnosno
visoka strucna sprema (VSS), VII/1 koeficijent
obrazovanja, minimalno 240 ECTS bodova,
pravnog smjera

| Radno iskustvo | Bez radnog iskustva
Posebni uslovifuvjeti Poznavanje rada na racunaru
Posjedovanje vozacke dozvole B
| kategorije 1
Broj izvriitelja | (jedan)
| Platni razred _ VIS A
Kategorija radnog mjesta Visi strucni saradnik

Ziro racun: 1348020360000189 [Asa banka)
Trg Mladih 6. 76 100 Bréke distrikt BiH BiH | Tel. + 387 49 202102 | infoitobreko.com
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1.3.VISI STRUCNI SARADNIK ZA FINANSIISKO -ADMINISTRATIVNE POSLOVE

Opis poslova radnog mjesta i odgovornosti:

- vréi obracun plac¢a, naknada place, toplog obroka, bolovanja, otpremning,
minulog rada, naknada za rad ¢lanovima UO i ostalo,

- izraduje plalne liste za zaposlene,

- Prati propise iz oblasti plac¢a i odgovoran je za njihovu implementaciju,

- Sacinjava i dostavlja informacije i izvjestaje o placama,

- Odgovoran je za pravovremenu i zakonitu prijavu i odjavu osiguranja kod
nadlezne institucije i vodenje mati¢ne evidencije u skladu sa zakonima

- Odgovoran za zakoenit obra¢un plac¢a i naknada u skladu s utvrdenim
riedenjima odnosno ugovorima o pladi, kao i vodenje evidencije o pla¢ama

- Sudjeluje u pripremi financijskog plana placa i podzakonskih akata,

- lzdaje potvrde i uvjerenja o ostvarenoj placi,

- Podnosi zahtjeve za refundaciju sredstava po osnovu bolovanja,

- Odgovoran je za dostavljanje statistickih u drugih podataka ¢ ostvarenim
placama i naknadama, za zakonit cbracun doprinosa iz placa i poreza na
plac¢u zaposlenih i €lanova UQO,

- Odgovoran je za pravovremeno dostavljanje mjesecnih prijava o ostvareno,
placi, porezu i doprinosima u skladu sa Zakonima (obrazac 1002 za RS, MIP
1023 za FBiH i Brcko),

- U skladu sa zakonom potupa po administrativnim zabranama i sudskim
presudama,

- RadinajsloZzenije analize iz domena placa,

- Prati, proucava i analizira zakonske i druge propise iz oblasti javnih nabavki,

- sudjeluje u pripremi tenderske dockumentacije,

- aktivno sudjeluje priradu komisija za otvaranje ponuda uskladu sa Zakonom
0 javnim nabavkamg,

- izraduje dokumente vezano za prigovore i zalbe ucesnika U tenderima,

- wvréi pripremu za provodenje postupka javnih nabavki prema zakonu o
javnim nabavkama, pozivnim pismima, direktnim ponudama, koordinira
pripreme svih suradnika i nositelj au postupkcima javnih nabavki

- prikuplja potrebne dokaze i kompletira dokumentaciju za ucesce u javnim
nabavkama,

- prati javne pozive i tendere,

- nositelj je poslova u pripremi izradi zahtjeva u postupcima javnih nabavki,

- vodi evidenciju o postupcima javnin nabavki i prati rokove realizacije
zahtjeva za nabavkuy,

- duzan je obavljati poslovne i radne zadatke u skladu s normativnim aktima
kojim su definirane nadleznosti TO,

Ziro rac¢un: 13480203600001289 (Asa banka)
Trg Miadih 6, 76 100 Bréke distrikt BiH BiH | Tel. + 387 49 202102 | info@itabrcko.com
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- vrsi poslove blagajnickog poslovanja i o lome vodi popisne evidencije,

- kontrolira dokumenta za gotovinsko i cekovno placanje,

- komplelira i odlaze izvode iz banke i trezora o financijskim promjenama,
evidentira i odlaze po KUF-u ulazne fakture i KIF-u izlazne fakture

- knjizi ulazne i izlazne fakture,

- priprema dokumentaciju u vezi sisplatom akontacijz ¢a sluzbena putovanja
isplate putnih troskova i ostale isplate po racunima za materijal, usluge i sl.

- sudjeluje u izradi strateskih planova u skladu s Proracunom Bréko distrikta
BiH,

- duZan je obavljati poslove i radne zadatke u skladu s pravilnicima,
poslovnicima, upulstvima procegurama i drugim aktima odobrenim cd
strane direktora "TOD",

- sudjeluje u izradi Godisnjih planova, Financijskih planova i Plana nabavkKi

"TOD",
- obavlja i druge poslove iz djelockruga rada koje mu odredi neposredno
pretpostavijeni,

- direktno je oggovoran sefu sektora.

Kvalifikacije za radno mjesto:

Strucéna sprema stecena diploma visokog obrazovanja u
trajanju najmanje cetiri goaine, odnosno
visoka slrucna sprema (VSS), VI koeficijent
obrazovanja, minimalno 240 ECTS bodova,

Radno iskustvo Bez radnog iskustva {
Posebni uslovifuvieti Poznavanje rada na racunaru

Posjedovanje vozacke dozvole 8" |

- kategorije i

Broj izvréitelja liedan) |

Platni razred VIS ’

Kategorija radnog mjesta Visi struni saradnik ____

1.4.ADMINISTRATOR/TEHNICKI SEKRETAR

Opis poslova radnog mjesta i odgovornoesti
- Prima i obraduje postu dostavljenu .1 OL",
- Rukuje dokumentima i materijzlima kaji se dostavljaju . [OD"
- Vrsi potvrdu prijema poste na podneskd. dostavnici ili povratnici ili
izdaje potvrdu o zaprimljencj posti na zahjev stranke,
- Vodi propisane evidencije,

Ziro raéun: 1348020360000182 (Asa banka) - &%
Trg Mladih 6, 76 100 Bréko distrikt Bik BiH | Tel. + 387 49 202102 | infodtobroka.com



h Turisticka organizacija Bréko distrikta Bosne i Hercegovin
@ Trg Mladih 6, 76 100, Bréko distrikt BiH | Tel, + 387 43 202702 | info@lobreke o
7

JIB: 46005170400

TYEAL LAY TS L e
OPradHK 240438 QRGANIZAT L,
BPUKO AMCTPUKTA BuX BRCKO DISTRIKTA 14

- Vodi evidenciju o prijemu akata za objavljivanje na oglasnoj tabli, stavlja
datum kada je akt postavljen i skinut s oglasne table,

- AZurira i odlaze dokumentaciju u arhivu,

Dogovara radne sastanke za direktora i sefove Sektora,

Vodi zabiljeSke sa sastanaka,

- Vodidnevnu evidenciju obveza direktora i sefova Sektora,

- Evidentira najave i organizira prijem stianaka zz Direktora i Sefove Scktora,

- l1zraduje pozive, kompletira i dostavi,a materijale za sjednice Upravnog
odbora , TOD",

- lzraduje zapisnike na temelju stenografskin biljeski, odnosno tonskih
snimaka sjeanica Upravnog cdbora . TOD",

- Cuva knjige zapisnika, kompletnih materijala i tlonskih snimaka sa sjednica
Upravnog odbora ,,TOD",

- Vodi evidencije ulaza i izlaza kancelarijskog i oslalog materijala za potrebe
LTOD"

- Prikuplja zantjeve za nabavku kancelarijskog materijala i objeainjene
prosljeduje Sefu Sektora,

- direkino je odgovoran Sefu sektora.

Kvalifikacije za radno mjesto:

Stru¢na sprema Stecena diploma srednjeg obrazovanja u
trajanju od najmanje cetiri godine, odnosno
srednja strucna sprema (SSS) - IV stepen,

) drustvenog ili tehnickog smjera

Radno iskustvi 6 mjeseci radnog iskustva nakon sticanja

- srednje struéne spreme

Posebni uvjet, Poznavane rada na racunaru

Broj izvréitelja | (jedan)

Platni razrea VI e

Kategorija ragnog mjesta Strucni referent

Ziro raéun; 1348020
Trg Miadih €, 76100

S0oU00189 |Asa banka) ) =4
Sicko distrikt BiH Bid | Tel. + 387 49 202102 | intoStobrcko.com ;
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2. SEKTOR ZA RAZVOJ | PROMOCIJU TURIZMA ,, TOD"

2.1.SEF SEKTORA ZA RAZVO3J | PROMOCIJU TURIZMA

Opis poslova radnog mjesta i odgovornosti:

- neposredno rukovodi Sektorom za ko) je zaduzen i u tom pogledu
organizuje vrsenje svih poslova iz nacleznosti Sektera,

- rasporeduje poslove na zaposlenike  daje im upute o nacinu vrienja tih
poslova,

- osigurava pravovremeno, zakonitc | praviino vréenje svih poslova iz
nadleznosti Sektora kojim rukovodi,

- redovno upoznaje direktorz ,TOD" o si2n, - | proplemima J vezi s vréenjem
poslova iz nadleznosti Seklora,

- predlaze preduzimanje potrebnih micra

- VrIsi najslozenije poslove iz nadleZznosti Scxiora,

- izvrsava poslove po nalogu direktora  1OD" cdluduje o pitanjima za koja je
ovlasten posebnim rjesenjem direktora | TOL

- utvwrdu,e prijedlog lzvjesStaja o racu Scetorz iz svog dielokruga raaa
djelokruga rada Sektera,

- potpisujec akte iz djelokruga Scktora,

- osim akata koje potpisuje direktor, parafire akte koji se pripremaju u Sektoru
a koje potpisuje direktor,

- prati propise iz djelokruga rada Sekiora,

- duzan & obavljati poslove i radne zaagaike u skladu s praviinicima,
poslovnicima, uputstvima procedurama i drugim aktima odobrenim cd
strane direktora ,,TOD",

- sudjelue uizradi Godidnjih plancva, Financis«n planova, -  obavlja i druge

poslove iz djciokruga rada ,TOD*koje mu e -2 dirextor

- direktno o odgovoran airektoru TO

Ziro racun: 13480203CC00C182 (Asa banka) .
Trg Mladih 6. 76 100 Eicko distrikt BiH BiH | Tel. + 387 459 202 102 infocstobrecke.com M A .
9 B




‘.‘1‘
x

N

v Turisticka organizacija Bréko distrikta Bosne i Hercegovi

Trg Miadih 6, 76 100 B Ska dstikt BiH | Tel + 387 42 202 102 | infogtonrcka.
J.8: 46005170400

TYRACTHURA [LFEEN F IS
OHEAHW ALK A DRISINZNDL S
SP4KO OUCTPHKTA BuX BRACKO GISTRIK & 2t

Kvalifikacije za radno mjesto:

Strucna sprema SteCena diplema visokog obrazovanja u
trajanju najmanje cetiri godine, odnasnoc
visoka struéna sprema (VSS), VII/1 koeficijent i
obrazovanja, minimalno 240 ECTS bodova,
drustvenocg ili tehnic¢kog smijera
Radno iskustvo Minimalno 3 godine radnog iskuslva nakon |
sticanja navedene struéne spreme
Posebni usiovifuvjeti Poznavanje rada na racunaru ‘
Poznavanje najmanje jednog cd stranih
svjetskih jezika
Posjedovanje  vozacke  dozvole  B" |
kategor jo
Broj izvrsiteija | 1 (jedary, )
Platni razrea VIS B
2.2. STRUCNI SAVIETNIK ZA RAZVOJ TURIZMA

Opis poslaova radnog mjesta i odgovoernosti:

radi pod neposrednim rukovodstvorm direktora "TOD",

prati stanje i kretanje u turizmu (tur.sticki promet. kapaciteti, cijene,
kvalitet usluga, snabdjevenost, investic, )

ucestvuje i prati realizaciju programa edukacije turistickih vodica Bréko
distrikta BiH,

priprema materijale, prijedloge i inicijative u vezi sa izradom i
realizacijormn razvojnih programa «ulturno  manifestacionih i sportsko -
rekreativnih desavanja g koji mogu dogrineli razvoju Lturizma,
uceslvue uizradi propisa od interesa za wnapredenje kulturno -
manifestacionog, sportsko - rekrealiviioy. tranzitnoeg, seoskog, eko i
drugin oplika turizma,

saraduje sa svim lovackim i ribolova ki n caruzenjima i inicira
zajeanic¢ke projekte koji ¢e unaprijed.l oy ribelovni turizam,
aktivno saraduje sa domadim i medunarocanim organizacijama kaje
radc na unaprijedenju turizma u Bir

ucestvuje u kreiranju pojedinacrin i zajecnickih turisti€kih proizvodea na
lokalnom i regionalnom nivou te 0ioav, 2 poslove predstavljana

istih na domadim i medunarodnim sa, mowvima,

Ziro racun: 1348020360000189 {Asa banka)

Trg Mladih €, 7
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- prati kretanja turistickih trendova na cumacem, regionalnom i
svjelskom nivou kroz ucesce na konferencijama, simpozijima, stru¢nim
seminarima i drugim skupovima

- saraduje sa sportskim i kulturnim instituci;ama Bréko distrikta BiH i Sire
a u cilju komplementarnog povezivarija Luinzma,

- priprema irad na web turisti€ko; stianic,,

- saraduje sa medijima (u cilju promocije), nevladinim organizacijama i
ostalim sluzbama od znacaja za razvo) cve oblasti,

- saradn;a sa entiteskim turistiCkim oiga.zacijama / zajednicama u BilH,

- obavija poslove iz djelokruga ugostilelstva L. prati stanje | kretanje u
ovoj oblasti (organizovanost, promet, snabdjevenost, kvalitet usluga,
cijene i dr.),

- uceslvuje uizradii pracenju sprovoden,a rormativnih akata iz oblasti
ugostiteljstva, predlaze i prati sproveden. e propisa o Kategorizaciji
ugast.ieljskih objekata,

- pratirazvoj turizma na regionalinom | SvJCTsKom nivou,

- obavijaidruge poslove koje mu se siave U nadleznosl od strane Sefa
sektcra i direktora "TOD"

Kvalifikacije za radno mjesto:

Struéna spremis SteCenaz w.2iLinag visokog oorazovanja u
tra,éiga faananje éetir godine, odnosno
VISOKa SU wuha sprema (VSS), VIl koeficijent
obrazovan;az, minimalno 240 ECIS bodova,
drustvenocg ili lehnickog smjera

Radno iskustvo 3 godine ragnog iskustva nakon sticanja
visoke siruéne spreme
Poznavanje rada na racunaru

Posebni uslovifuvjeti Posjedovan;e vozacke dozvole B
kategarije
Poznavanyc napmanje jednog od stranih
sVjelskin je: e

Broj izvrsitcijc 2 (dvi)
Platni razrec Vil o
| Kategorija racnog mjesta Strucni sav,glnik

Ziro racun: 13480203&000C18% (Asa banka)
Trg Mladih &, 76 100 Bréwa distrikt 8iH BiH | Tel. » 38% £49 202 102 aucEicbroke.com
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23. STRUCNI SAVIETNIK ZA ORGANIZACIJU MANIFESTACIJA, PROMOCIJU |
VIDLJIVOST

Opis posiova raanog mjesta i oagovornasii:

- radi pod neposrednim rukovodsivoir S&1a SChIora za razvoj i promociju
turizma,

- zad.zen ¢ca organizaciju manifestacija i cogadaja kKoji mogu biti
zanumiljivi za dolazak turista (manifestac e noncerti, konferencije,
seminari, simpozijumi, proslave, specificni . «ematski skupovi, sajmovi
privrede, turizma péelarstva, poljoprivieae: or)

- pravovremeno izvjestava sefa Sektora | Direktora , TOD" o interesovanju
turista za destinaciju distrikta

- priprema organizaciju konferencija, zaimii « 3 suT p0Zijuma i arugih
skupove,

- orgainzuje rad sa medijima,

- organizuje i analizira anketiranje turista,

- pratiinformativno promotivnu ¢ elawiost o agin zemalja u okruzenjuy,

- saradue s odjeljenjima Vlace i caouo S, institucijama Bréko
distiinla BiH, sredstvima infcimisd,. o, o ndcar o medunarodnim

organizacijama,

- odgovorzan je za odnose s javnoscu | pulan,s u vez: sa stampom i ostalim
sreastvima javnog informisanja i g.Lvinz € hontawl 0soba u komunikaciji
izmed. ORI predstavnika javi Lo il aegn

- uCeswvae dizradiiizvrsenju straicgi ¢ vl o, wkaCie po znacajnim ciljnim
grupema

- pruza obavieslenja sredslvima javiog nlormisana, najsiro) javnosti il
drug.um grupama Kroz sedmicne «oiifc.cie, e 23 wredstavnike sredstava
javnag informisanja putem izjava .lerv .o novanskih €lanaka, govore,
izvjestavanje dopisnicima i posjetiocima o raau , 10D"

- inicira, izraduje i rediguje informativni materijal kcji se distribuira;

- pravovremeno uocava i reaguje na lrendove u okruZzenju s ciljem
ublazavanja negativnih stavova,

- Priprema materijal po potrebi za coaviesiavanem o edredenim temama
vaznim za turizam, daje ideje . woordinira njihovu interakciju s
predstavnicima sredstava javnoeg inlarmisan)a:

- planira, razvija i odrzava web strarnicu L7 Rac s posebne baze
pocalaka - informacionih sistenia wosi o v LLicim mreze;

s
Ziro racun; 1348020360000789 {Asa banka) &
Trg Mladih 6, 76 100 Bréko distrikt BiH BiH | Tel. + 387 42 202 107 | inlucwbrcko cam
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- vodi brigu o funkcionalnosti i izgledu saarzaja xoji s& objavljuju,

- vodi dokumentaciju o poslovima upgrav,ana informacionim servisima,

- instaiira i distribuira aplikativni softver na ra¢unarima;

- pravi procedure i vrsi zastitu podataka web stranica:

- pratiaktuelna dedavanja u rade 100" -acu.,ave informacije i postavlja ih

na vweo siranicu;

- inforitiisanje interne i eksterne |3vnusi. <0z sualzaje web stranice,

- azurira saarzaje i

odgovoran je

sS3arZza; na weo stranici,

- prati razvoj softvera i web stranica, staino se usavrsava i prenosi steé¢ena
Zznanja (internet, literatura
- obavlja i aruge poslove po
sklacu s zakonskim i podzakonskim propis.an

SaJmC.A sen .IH-_’IIA;),
yalogu sefa Seniura | Direklara . TOD" u

- obavljai aruge poslove koje mu se stave u nadieznost od strane Sefa
sektora i direktora , TOD®

Kvalifikacije za radno mjesto:

Struéna spremi=

steena w.owa VSOK0g obrazovanja u
tra;anju no miarnge Ceur godine, odnosno
Visorka strulna sprema (VSS), Vil koeficijent

obrazovanja, mirnnmainoe 240 £CTS bodova,

| Radno iskuslve

Posebni uvjeli

drustvency L. tennifkog smjera

3 godir.g aanoy skuslva nakon sticanja
VISOKE S winic SoeiTe

Pozi~ wuny_ raus na racunaruy

Posjecovan)e voz‘.éke dozvole B
kategon e

Poznavoiys napmanje jednog od slranih
sv;elm\;. I_n~ L

Broj izvrsitel) s

Platni razred
Kategorija raanog mjesta

|1 (jecany

VI

Strucni savielnik

Ziro radun: 1348020300000189 |Asa banka)

Trg Mladih 6, 76 100 Briko ¢ 'S rikt BiH BiH

Tel. + 387 49 202 102 | infoctobrcke.com




‘““v‘ Turisticka organizacija BErcko distrikta Bosne i Hercegovin
% Trg Mladih 6, 76 100 Broke chstokt Bi Tel 1 387 49 202702 | infoétobroko .
N~ 313 AGOOSITO4G.
Ty =ACT AN TUS S, A

OPraHn2andis CRIAMNIZAC
EPUKO OUCTPUKTA BuX BREKO DISTRINTA 1|

VI. PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clanak 13

Ovaj Pravilnik stupa na snagu narednog dana od dana objavljivanja na Web stranici
LTOD" i oglasnoj tabli u sjedistu , TOD", nakon dobijanja saglasnosti Osnivaca.

Broj: 10/24

Dostaviti:

1. Pravobranilastvo Bréko distrikta Bil,
Clanovima Upravnog odbora,
Odjeljenju za privredni razvoj, sporl i Kullui  Viaae Bréko aistrkla BiH,
Evidenciji,
Arhivi.

AN

Predsjednik Uprayn 4 odbora

Ziro racéun: 1348020360000182 (Asa banka)
Trg Mladih 6, 76 100 Breko distrikl BiH BiH | Tel. + 387 49 202102 inic2wchrcke.com




