. Crna Gora
TURISTICKA ORGANIZACIJA PLAV

Broj ()2~ { 2'201/26’ 32/

Plav, 45. D5 2026 _god.

Na osnovu €lana 15. Odluke o osnivanju TuristiCke organizacije opstine Plav ( Sl. List
RCG - opstinski propisi, br. 10/93 ) i ¢lana 40. Stav 1. Statuta Turisticke organizacije
opstine Plav (Sl. List RCG - opstinski propisi, br. 5/2022 od 03.02.2022. godine) lzvrsni
odbor TuristiCke organizacije opstine Plav je donio :

PRAVILNIK

O UNUTRASNJOJ ORGANIZACIJI | SISTEMATIZACIJI RADNIH MJESTA U
TURISTICKOJ ORGANIZACIJI PLAV

| OPSTE ODREDBE
Clan 1

Pravilnikom o unutradnjoj organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta u Turistickoj
organizaciji Plav (u daljem tekstu: poslodavac) utvrduje se unutradnja organizacija i
sistematizacija, nacin rukovodenja, djelokrug, planiranje i izvr§avanje poslova, broj
izvrSilaca sa opisom poslova i potrebnim uslovima za rad na tim poslovima, nazive
radnij mjesta, odnosi i saradnja, javnost i transparentnost u radu, kao i druga pitanja
koja su od znalaja za unutra$nju sistematizaciju radnih mjesta u struénoj sluzbi
TuristiCke organizacije opstine Plav (u daljem tekstu , Turisti¢ka organizacija“)

Clan 2

Turisticka organizacija ima organizacione jedinice koje obavljaju struéne i
administrativne poslove propisane Zakonom o turistiékim organizacijama, Odlukom o
osnivanju TuristiCke organizacije, Statutom Turisticke organizacije Plav i drugim
relevantnim pozitivnim propisima i opstim aktima Turistitke organizacije.

Clan 3

Svi izrazi koji se u ovom Pravilniku koriste za fizi¢ka lica u mugkom rodu obuhvataju iste
izraze u Zenskom rodu.

Il ORGANIZACIONE JEDINICE | NJIHOV DJELOKRUG RADA
Clan 4

TuristiCku organizaciju u cjelini &ini Struéna sluzba.

Stru€na sluzba ima Kabinet direktora i sljedeée:

1. Odjeljenje za opste, pravne, finansijske i administrativne poslove
2. Odjelienje za razvoj turizma, projekte i medunarodnu saradnju
3. Odijeljenje za promociju, informisanje i turisticke usluge

Clan 5
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Poslovi TuristiCke organizacije se utvrduju na nacin i sa ciliem da se obezbijedi stru¢no,
kvalitetno i efikasno vrSenje poslova, stalno unapredenje metoda rada, efikasno
rukovodenje, koordiniranje i nadzor nad vrSenjem poslova i ostvarivanje pune
odgovornosti za vrSenje poslova predvidenih djelokrugom rada.

Clan 6

Struénom sluzbom rukovodi direktor stru¢ne sluzbe (u daljem tekstu: direktor) koga na
osnovu javnog konkursa bira izvrSni odbor TuristiCke organizacije.

Struéna sluzba TuristiCke organizacije samostalno, uz nadzor, odobrenje i kontrolu
direktora, obavlja sljedece poslove:

— Sprovodi zadatke utvrdene programom rada TuristiCke organizacije, obavlja
stru¢ne i administrativnhe poslove u vezi sa pripremom sjednica organa Turisti¢ke
organizacije.

— Obavlja stru¢ne i administrativne poslove u vezi sa izradom i izvrSenjem akata
organa TuristiCke organizacije.

— Obavlja pravne, finansijske i knjigovodstvene poslove, kadrovske i opste poslove,
vodi evidencije i statistiCku obradu podataka, kao Sto je utvrdeno propisima i
aktima TuristiCke organizacije.

— lzraduje analize i informacije i druge materijale za potrebe organa TuristiCke
organizacije,

— Daje organima Turisticke organizacije kao i drugim zainteresovanim stru¢na
misljenja o pitanjima iz djelokruga rada TuristiCke organizacije i obavlja druge
poslove koje joj odrede organi TuristiCke organizacije.

11l UNUTRASNJA ORGANIZACIJA | NACIN RUKOVODPENJA
Clan 7

Struéna sluzba vr8i poslove organizovana u kabinet direktora i tri organizacione
jedinice, na nacin odreden ¢lanom 4 stav 2 ovog pravilnika.

Obavljanje pojedinih poslova moze se organizovati i izvan organizacione jedinice.
Ukoliko potrebe zahtijevaju da se odredeni poslovi vrSe van administrativhog sjedista
struCne sluzbe TuristiCke organizacije, direktor je ovlaséen rasporediti izvrSioce u
odgovarajuc¢e mjesto rada i utvrditi naziv po kome ¢e se prepoznavati taj dio Strune
sluzbe (npr. TuristiCko-informativni biro).

Mijesta rada iz stava 2 ovog €lana sastavni su dio Stru¢ne Sluzbe TuristiCke organizacije
i nemaju svojstvo pravnog lica.

Clan 8

Radom organizacionih jedinica rukovode rukovodioci koje imenuje direktor iz reda visih
stru€nih saradnika.



Direktor organizuje i rukovodi radom struCne sluzbe i u granicama svojih ovlascenja
odgovoran je za zakonitost i efikasnost rada TuristiCke organizacije.

Direktor je duzan da obezbijedi zakonit, struCan i efikasan rad stru€ne sluzbe TuristiCke
organizacije.

Direktor je za svoj rad odgovoran lzvrSnom odboru i predsjedniku TuristiCke
organizacije.

Direktor ne moze biti €lan lzvrSnog odbora.
Clan 9

Radi izvrSavanja poslova od znacaja za predlaganje politike razvoja ili za realizaciju
sloZenih projekata, direktor svojim aktom obrazuje radna tijela: savjet, radnu grupu,
komisiju i sli¢no.

Direktor moZe obrazovati radnu grupu, komisiju i druga tijela i onda kad je za obavljanje

odredenih poslova potrebno objediniti rad vise zaposlenih u sluzbi, u kojem slu€aju ce
odrediti izvjestioca radne grupe, komisije ili drugog tijela.

Izvjestilac po instrukcijama direktora organizuje i koordinira rad ¢lanova radnog tijela,
prati izvrSavanje povjerenih zadataka, stara se o blagovremenoj realizaciji aktivnosti,
priprema izvjeStaje i druge materijale iz djelokruga rada radnog tijela i za svoj rad
odgovara direktoru.

U stru¢noj sluzbi se moze obrazovati kolegijum kao stru¢no savjetodavno tijelo direktora
sluzbe koga po pravilu Cine direktor (koji saziva kolegijum) i rukovodioci organizacionih
cjelina (informativno turisticki biro) kao i zaposljeni koje odredi direktor sluzbe.

Radom kolegijuma rukovodi direktor ili lice koje on ovlasti.
Clan 10
Za svoj rad zaposleni su neposredno odgovorni direktoru.

Na uslove za stupanje u rad i ostala pitanja u vezi sa njihovim radom primjenjuju se
opsti propisi o radu.

Clan 11
Direktor je ovlas¢en da vrsi prijem novih izvrSilaca na osnovu kadrovskog plana.

Kadrovski plan donosi se za kalendarsku godinu, u roku od 30 dana od dana
utvrdivanja budzeta TuristiCke organizacije, a sadrzi projekcije za naredne dvije godine.

Povecanje broja radnih mjesta mozZe usljediti usljed trajnog povecanja obima posla i
promjene u organizaciji rada.

Do smanjenja, odnosno ukidanja radnih mjesta, moze doci usljed ukidanje poslovne
jedinice, prestanka vaZenja prostora/objekata ustuplienih na koriS¢enje od kojih
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TuristiCka organizacija ubira prihode, usavr§avanja organizacije rada, trajnog prestanka
potrebe za obavljanje odredenih poslova, trajnog smanjenja poslova na radnom mjestu i
slicnih okolnosti koje uzrokuju nemogucénost ostvarivanja planiranih ciljeva.

IV SARADNJA | JAVNOST RADA
Clan 12

Direktor stru¢ne sluzbe ostvaruje saradnju sa drzavnim organima, organima lokalne
samouprave, Nacionalnom turistiCkom organizacijom, turistickim organizacijama,
nevladinim organizacijama, medijima i drugim subjektima od znafaja za rad i razvoj
turizma.

Clan 13

Rad strucne sluzbe je javan, u skladu sa zakonom i statutom TuristiCke organizacije.

Informacije i podaci o radu stru¢ne sluzbe daju se u skladu sa zakonom, vodeci racuna
o zastiti tajnih i povjerljivih podataka.

V PLANIRANJE | IZVRSAVANJE POSLOVA
Clan 14

Poslovi iz djelokruga stru€ne sluzbe izvrSavaju se prema godiSnjem programu rada, koji
donosi Skups$tina turisticke organizacije na predlog lzvrSnog odbora TuristiCke
organizacije i to najkasnije do kraja tekuce godine za sledecu godinu.

Clan 15

Svi zaposleni u TuristiCkoj organizaciji su duzni da se pridrzavaju programa rada, kako
u izvrS8avanju obima posla i zadataka, tako i u pogledu utvrdenih rokova.

Clan 16

Na osnovu godisnjeg Programa rada sacinjavaju se mjesecni, odnosno tromjesecni
izvjestaji o radu.

Direktor sacinjava i podnosi godisSnji izvjeStaj o radu Stru€ne sluzbe i to Skupstini
TuristiCke organizacije i lzvrSnom odboru TuristiCke organizacije.

VI OBAVEZE | ODGOVORNOSTI
Clan 17

Zaposleni u TuristiCkoj organizaciji obavezni su da poslove vrSe savjesno i odgovorno u
skladu sa zakonom, drugim propisima i pravilima struke, da se pridrzavaju opstih



propisa o radu, akata poslodavca i propisa iz nadleznosti svog rada i li€no su odgovorni
za obavljanje povjerenih im poslova.

Clan 18

U vrSenju poslova zapoSljeni su odgovorni neposredno direktoru i rukovodiocima
organizacionih jedinica.

Rukovodioci su odgovorni neposredno direktoru.
Direktor za svoj rad odgovara IzvrSnom odboru.
Clan 19

Zaposleni u TuristiCkoj organizaciji duzni su da se pridrZzavaju radnog vremena i da
¢uvaju sluzbenu tajnu.

Clan 20

Zaposleni u Turistickoj organizaciji odgovaraju za povredu radnih obaveza u skladu sa
zakonom, opstim propisima o radu i aktima poslodavca.

VII ZASNIVANJE RADNOG ODNOSA | RADNA MJESTA
Clan 21

Stru€na sluzba TuristiCke organizacije obavlja poslove priiemom izvrSilaca na odredeno
radno mjesto u radni odnos, u skladu sa vazec¢im propisima.

Odluku o potrebi zasnivanja radnog odnosa kao i prijemu zaposlenih donosi direktor
struCne sluzbe.

Clan 22

Zavisno od obima posla, vrste trajanja posla kao i procjene da se odredeni posao moze
obaviti bez zasnivanja radnog odnosa, direktor Stru€ne sluzbe za obavljanje takvih
poslova obavezan je zakljuciti ugovore koji ne predstavljaju ugovore o radu, vec¢ drugi
pravni odnos (Ugovor o djelu shodno Zakonu o obligacionim odnosima, Ugovor o
priviemenim i povremenim poslovima, Ugovor o autorskom honoraru i sl.).

Clan 23

Zaposljavanje radnika na odredeni vremenski period (sezonski) vrSi¢e se u slu€ajevima
povecéenog obima posla, a shodno procjeni direktora Stru¢ne sluzbe.

Odluku o sezonskom zapoSljavanje radnika iz stava i ovog ¢lana donosi direktor
Struéne sluzbe.



ZapoSljavanje lica iz stava 1 ovog €lana moze se izvrsiti na odredeno vrijeme na
predlog direktora Stru¢ne sluzbe uz neophodnu saglasnost IzvrSnog odbora.

Clan 24

Radi struCnog osposobljavanje TuristiCka organizacija moze zaposliti jednog ili viSe
pripravnika sa odgovaraju¢im nivoom kvalifikacije obrazovanja.

Pripravnik obavlja poslove po uputstvima i pod nadzorom zaposlenog koji obavlja
poslove radnog mjesta za koje se pripravnik osposobljava (u daljem tekstu: mentor), koji
odgovara za propuste u radu pripravnika.

Clan 25

Sistematizacija radnih mjesta u Stru¢noj sluzbi TuristiCke organizacije, kao i posebni
uslovi za rad utvrduju se u daljem tabelarnom pregledu :

— Br./Naziv radnog mjesta/nivo struéne spreme/vrsta-smjer/radno iskustvo/probni
rad;

— Ostali posebni uslovi;

— Broj izvrsilaca na neodredeno radno vrijeme;

— Broj izvrSilaca na odredeno radno vrijeme;

— Broj izvrSioca na sezonskim poslovima i

— Koeficijent zarade, koji se utvrduje u zavisnosti od sloZenosti poslova koje
obavlja izvrSilac

VIl SISTEMATIZACIJA RADNIH MJESTA
Clan 26

Radna mjesta u stru¢noj sluzbi, sa opisom poslova, potrebnim uslovima za rad i brojem
izvrsilaca, utvrduju se na sljedeci nacin:

R.br. | Radno mjesto Uslovi Br. Br. Broj Koefic
Izvrsil | lzvrsilac | izvrsil | ijent
aca ana aca
na odredje | sezon
neodr | no ski
edjen
0

1. | Direktor stru€ne -VSS (VII-1 nivo) 1 12,97
sluzbe Visoko obrazovanje — visoka struna

sprema i kvalifikacija obima najmanje
240 ECTS/CSPK

- Poznavanje jednog stranog jezika;

- najmanje pet godina radnog

iskustva;
2. | Sekretar — Sef -VSS (VII-1 nivo) 1 9,60
kabineta Visoko obrazovanje — visoka stru¢na

sprema i kvalifikacija obima najmanje
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240 ECTS/CSPK

- Poznavanje jednog stranog jezika;

- najmanje pet godina radnog
iskustva;

Struéni saradnik za | -VSS (VII-1 nivo) 9,20
saradnju sa Visoko obrazovanje drustvenog
resornim usmjerenja - Novinarstvo i
ministarstvom, kvalifikacija obima najmanje 240
NTO, NVO, ECTS/CSPK
medijima i - Poznavanje jednog stranog jezika;
dijasporom - najmanje pet godina radnog
iskustva;
Struéni saradnik za | - VSS (VII-1 nivo) 9,20
administrativno- Visoko obrazovanje drustvenog
tehnicke poslove i | usmjerenja - i kvalifikacija obima
javne nabavke najmanje 240 ECTS/CSPK.
- Poznavanje rada na racunaru;
- hajmanje pet godina radnog
iskustva;
- poznavanje engleskog jezika
Visi strucni - VSS (VII-1 nivo) 9,60
saradnik zarazvoji | Visoko obrazovanje turistiCkog
diverzifikaciju usmjerenja i kvalifikacija obima
turistickog najmanje 240 ECTS/CSPK.
proizvoda - Poznavanje rada na racunaru;
- najmanje pet godina radnog
iskustva;
Strucéni saradnik iz | - VSS (VII-1 nivo) 9,20
oblasti finansija Visoko obrazovanje ekonomskog
usmjerenja i kvalifikacija obima
najmanje 240 ECTS/CSPK.
- Poznavanje rada na raCunaru;
- hajmanje pet godina radnog
iskustva;
Visi struéni - VSS (VII-1 nivo) 9,60
saradnik za Visoko obrazovanje turisti¢kog
organizovanje i usmjerenja i i kvalifikacija obima
koordinaciju najmanje 240 ECTS/CSPK.
promotivnih - Poznavanje rada na racunaru;
aktivnosti u - Poznavanje engleskog jezika;
turizmu - hajmanje pet godina radnog
iskustva;
Saradnik iz oblasti | -VSS, VI nivo 9,00
Ekonomije Visoko obrazovanje ekonomskog
usmjerenja - strukovni ekonomista i
kvalifikacija obima najmanje 180
ECTS/CSPK
Poznavanje rada na racunaru
Bez obzira na radno iskustvo
Visi struéni -VSS (VII-1 nivo) 9,60

saradnik iz oblasti
prava

Visoko obrazovanje pravnog
usmjerenja i kvalifikacija obima
najmanje 240 ECTS/CSPK
najmanje jedna godina radnog




iskustva

10,

Visi struéni
saradnik za
poslove iz oblasti
geografije

-VSS (VII-1 nivo)

Visoko obrazovanje — geografija i
kvalifikacija obima najmanje 240
ECTS/CSPK

Poznavanje rada na racunaru
najmanje jedna godina radnog
iskustva

9,60

11,

Strucéni saradnik za
aktivni turizam

-VSS (VII-1 nivo)

Visoko obrazovanje — usmjerenje
Tehnic¢kih —Tehnoloskih nauka i
kvalifikacija obima najmanje 240
ECTS/CSPK.

- Poznavanje rada na racunaru;

- Poznavanje engleskog jezika;

- najmanje jedna godina radnog
iskustva;

9,20

12,

Struéni sradnik za
digitalni marketing
i promociju

-VSS (VII-1 nivo)

Visoko obrazovanje, kvalifikacija
obima najmanje 240 ECTS/CSPK
najmanje jedna godina radnog
iskustva u oblasti digitalnog
marketinga

- Poznavanje rada na raCunaru;

- Poznavanje engleskog jezika;

- najmanje jedna godina radnog
iskustva;

9,20

13,

Strucni saradnik za
kancelarijske
poslove

-VSS (VII-1 nivo)

Visoko obrazovanje drustvenog
usmjerenja i kvalifikacija obima
najmanje 240 ECTS/CSPK)
Poznavanje rada na raCunaru
najmanje jedna godina radnog
iskustva

9,20

14,

Operater za
dostavu i rentu
plovnih objekata i
bicikala

-SSS ( IV nivo)

Srednje obrazovanje — usmjerenje
turistiCki tehnicar

- Poznavanje jednog stranog jezika
(prioritet engleski);

- najmanije tri godine radnog iskustva

6,30

15,

Operater za prijavu
stranaca i vodenje
statistike

-SSS ( IV nivo)

Srednje obrazovanje; gimnazija-opsti
smijer, turisti¢ki tehnicar

- Poznavanje jednog stranog jezika
(prioritet engleski);

- najmanje jedna godina radnog
iskustva

6,30

16,

Vozaé

-SSS (Il li IV nivo)

Vozacka dozvola B kategorije
najmanje jedna godina radnog
iskustva

6,30

17,

Higijenicar

-NK ili SSS, bez obzira na radno
iskustvo

6,20




Clan 27
U Kabinetu direktora su Direktor struéne sluzbe i Sekretar — Sef kabineta.
U Odjeljenje za opste, pravne, finansijske i administrativhe poslove:

- ViSi stru€ni saradnik iz oblasti prava
- Stru¢ni saradnik za administrativno-tehnic¢ke poslove i javne nabavke
- Struc€ni saradnik iz oblasti finansija
- Saradnik iz oblasti ekonomije
- Struéni saradnik za kancelarijske poslove
- Vozac
- Higijenicar
U Odjeljenju za razvoj turizma, projekte i medunarodnu saradnju su:

- Visi struc€ni saradnik za razvoj i diverzifikaciju turistickog proizvoda

- Stru€ni saradnik za saradnju sa resornim ministarstvom, NTO, NVO, medijima i

dijasporom
- Visi struc€ni saradnik za poslove iz oblasti geografije
- Struéni saradnik za aktivni turizam

U Odjeljenju za promociju, informisanje i turistiCke usluge:

- ViSi stru€ni saradnik za organizovanje i koordinaciju promotivnih aktivnosti u

turizmu
- Strucni saradnik za digitalni marketing i promociju
- Operater za dostavu i rentu plovnih objekata i bicikala
- Operater za prijavu stranaca i vodenje statistike

Vozac i higijeniCar obavljaju poslove za potrebe svih organizacionih jedinica.

Clan 28
Opis poslova za radna mjesta iz ¢lana 25 ovog pravilnika je sljedeci:

1. Direktor struc¢ne sluzbe:

Zastupa TuristiCku organizaciju, organizuje i rukovodi radom stru¢ne sluzbe, izvrSava
odluke Skupstine i lzvrSnog odbora, odgovoran je za zakonitost rada TuristiCke
organizacije u cjelini, odgovoran je za izvrSavanje programa rada i finansijsko
poslovanje, odgovoran je za poslovanje TuristiCke organizacije i obavlja druge poslove i
zadatke utvrdene zakonom, odlukom o osnivanju TuristiCke organizacije, Statutom,

drugim propisima i opstim aktima.
Odgovara IzvrSnom odboru za svoj rad.

2. Sekretar — Sef kabineta




Obavlja strucne, administrativne i organizacione poslove za potrebe direktora stru¢ne
sluzbe i Kabineta direktora. Organizuje i koordinira administrativne poslove Kabineta,
vodi evidenciju sastanaka i obaveza direktora, vrsi prijem stranaka, priprema materijale
za sastanke i sjednice organa TuristiCke organizacije, te u€estvuje u izradi zapisnika,
izvjeStaja, dopisa i drugih akata.

Obavlja poslove sluzbene korespondencije, koordinira komunikaciju sa organima
lokalne samouprave, drzavnim organima, institucijama, organizacijama i drugim
subjektima sa kojima Turisticka organizacija ostvaruje saradnju. Stara se o
blagovremenom dostavljanju akata, odluka i druge dokumentacije, kao i o urednom
vodeniju i arhiviranju dokumentacije Kabineta direktora.

UcCestvuje u organizaciji protokolarnih aktivnosti, manifestacija, sastanaka i drugih
dogadaja u organizaciji TuristiCke organizacije. Po nalogu direktora koordinira
administrativne aktivnosti izmedu organizacionih jedinica stru¢ne sluzbe.

Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i za svoj rad odgovara direktoru stru¢ne
sluzbe.

3. Struéni saradnik za saradnju sa resornim ministarstvom, NTO, NVO,
medijima i dijasporom

Obavlja struéne poslove saradnje i komunikacije sa resornim ministarstvom,
Nacionalnom turistiCkom organizacijom, nevladinim organizacijama, medijima i
predstavnicima dijaspore, u cilju unapredenja turisticke ponude i promocije destinacije.

UcCestvuje u pripremi i realizaciji zajedniCkih projekata, programa i aktivhosti sa
nadleznim institucijama i organizacijama, prati njihovu realizaciju i predlaze mjere za
unapredenje saradnje. Prikuplja, obraduje i analizira podatke i informacije od znacaja za
razvoj turizma, te priprema izvjeStaje, analize i informativne materijale. Odrzava
redovnu komunikaciju sa medijima, ucestvuje u pripremi promotivnih aktivnosti,
informacija i saopstenja za javnost, te prati medijsku zastupljenost i imidz TuristiCke
organizacije. UCestvuje u organizaciji promotivnih kampanja, manifestacija i javnih
dogadaja. Razvija i unapreduje saradnju sa dijasporom, inicira i koordinira aktivnosti
usmjerene na njihovo uklju€ivanje u promociju i razvoj turizma, te prikuplja informacije i
inicijative od znaCaja za lokalnu zajednicu. Saraduje sa nevladinim sektorom u
realizaciji projekata od javnog interesa, ucCestvuje u pripremi projektnih prijedloga i
apliciranju za sredstva iz domacih i medunarodnih fondova.

Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i rukovodioca organizacione jedinice i za
svoj rad odgovara direktoru strucne sluzbe i rukovodiocu organizacione jedinice u kojoj
radi.

4. Strucéni saradnik za administrativho-tehnicke poslove i javhe nabavke
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Obavlja administrativno-tehniCke poslove za potrebe struéne sluzbe TuristiCke
organizacije. UcCestvuje u pripremi, obradi i vodenju administrativne i tehniCke
dokumentacije, vodi evidencije i stara se o urednom arhiviranju dokumentacije iz
djelokruga rada organizacije. Prikuplja i obraduje podatke od znacCaja za rad TuristiCke
organizacije, uCestvuje u izradi baza podataka, kao i u izradi i azuriranju internet sajta i
drugih informativno-promotivnih sadrzaja.

UcCestvuje u pripremi i realizaciji turistiCko-promotivnih aktivnosti, organizaciji
manifestacija, pripremi i distribuciji promotivhog materijala, kao i u realizaciji aktivnosti
prihvata i informisanja turista. UCestvuje u izradi programa razvoja turizma i drugih
planskih akata iz djelokruga rada TuristiCke organizacije.

Obavlja poslove u vezi sa sprovodenjem postupaka javnih nabavki, uestvuje u pripremi
plana javnih nabavki, tenderske i druge prate¢e dokumentacije, prati realizaciju ugovora
i vodi evidencije iz oblasti javnih nabavki u skladu sa zakonom i internim aktima
TuristiCke organizacije.

Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i rukovodioca organizacione jedinice i za
svoj rad odgovara direktoru strucne sluzbe i rukovodiocu organizacione jedinice u kojoj
radi.

5. Visi struéni saradnik za razvoj i diverzifikaciju turistickog proizvoda

Obavlja najslozenije poslove koji zahtijevaju posebnu stru¢nost i samostalnost iz
djelokruga rada razvoja i diverzifikacije turistiCkog proizvoda opstine Plav, u cilju
podizanja kvaliteta i raznovrsnosti turisticke ponude. VrSi pripremu godisnjih i
periodi¢nih planova aktivnosti u skladu sa strategijama razvoja turizma na osnovama
odrzivog razvoja, na osnovu parametara i podataka relevantnih institucija, u cilju razvoja
turizma na lokalnom nivou. Prati i predlaze mjere i aktivhosti vezane za unapredenje
imidZza destinacije. Vrsi pracenje, analizu i kontrolu realizacije planiranih aktivnosti.
Koordinira aktivnosti istraZivanja trziSta, predlaze smjernice, mjere i sredstva
marketinSke komunikacije, te koordinira razvoj integralne turistiCke ponude i njenu
diverzifikaciju, odnosno razvoj specifine turistiCke ponude opstine. Saraduje sa viSim
stru¢nim saradnikom za organizovanje i koordinaciju promotivnih aktivnosti u turizmu na
poslovima podrSke tradicionalnim manifestacijama zabavnog, kulturnog i sportskog
karaktera.

Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i rukovodioca organizacione jedinice i za
svoj rad odgovara direktoru struéne sluzbe i rukovodiocu organizacione jedinice u kojoj
radi.

6. Strucéni saradnik iz oblasti finansija

Obavlja najslozenije raCunovodstvene i finansijske poslove. Prati finansijsko-materijalne
poslove, kao i poslove planiranja i realizacije budzeta. Daje stru¢na misljenja o primjeni
zakona i drugih propisa iz raCunovodstveno-finansijske oblasti i opStih akata
organizacije.
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Obavlja kancelarijske, arhivske i druge potrebne administrativho-tehnicke poslove iz
oblasti finansija. Stara se o plathom prometu organizacije, podnosi poreske prijave,
obrasce i druge finansijske izvjestaje nadleznim institucijama. Ucestvuje u izradi plana i
programa rada i izvjeStaja o radu koji se odnose na finansijsko poslovanje.

Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i rukovodioca organizacione jedinice i za
svoj rad odgovara direktoru stru¢ne sluzbe i rukovodiocu organizacione jedinice.

7. VisSi struéni saradnik za organizovanje i koordinaciju promotivnih aktivhosti
u turizmu

Obavlja slozene poslove koji zahtijevaju visok nivo samostalnosti u pripremi, organizaciji
i realizaciji manifestacija kulturnog, zabavnog, sportskog i drugog karaktera koje
doprinose obogadivanju turistiCke ponude opstine Plav. Ostvaruje koordinaciju sa
organima lokalne samouprave i drugim relevantnim subjektima u cilju nesmetane
pripreme i realizacije manifestacija. Ostvaruje saradnju sa Ministarstvom turizma,
lokalnim turistiCkim organizacijama i Nacionalnom turistickom organizacijom Crne Gore
u dijelu organizacije manifestacija.

Ucestvuje u izradi predloga programa manifestacija TuristiCke organizacije, kao i izradi
izvjeStaja o radu iz domena svoje djelatnosti. Pruza logistiCku i organizacionu podrsku
manifestacijama i projektima koje organizuju druge institucije, udruzenja, vladine i
nevladine organizacije, a koji se odnose na razvoj i promociju turizma u Plavu. Vrsi
promociju aktivnosti TuristiCke organizacije na drustvenim mrezama.

Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i rukovodioca organizacione jedinice i za
svoj rad odgovara direktoru struéne sluzbe i rukovodiocu organizacione jedinice.

8. Saradnik iz oblasti ekonomije

Obavlja manje sloZene finansijsko-ekonomske i administrativne poslove u okviru
djelokruga rada struéne sluzbe. Uc€estvuje u pripremi finansijske dokumentacije, vodi
evidencije o prihodima i rashodima, vrsi unos i obradu podataka, te ucestvuje u izradi
finansijskih izvjestaja, analiza i pregleda.

Ucestvuje u poslovima planiranja i pracenja realizacije finansijskog plana, vrsi kontrolu
ispravnosti knjigovodstvene dokumentacije, saraduje sa nadleznim institucijama u vezi
sa dostavljanjem potrebnih podataka i izvjeStaja. Obavlja administrativhe poslove iz
oblasti finansija, vodi pomocne evidencije i arhivira dokumentaciju.

Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i rukovodioca organizacione jedinice i za
svoj rad odgovara direktoru stru¢ne sluzbe i rukovodiocu organizacione jedinice.

9. Visi strucni saradnik iz oblasti prava

Obavlja pravne i stru¢no-analiticke poslove iz djelokruga rada TuristiCke organizacije.
Priprema i izraduje nacrte opstih i pojedinacnih akata (odluka, pravilnika, rjeSenja,
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ugovora i drugih pravnih dokumenata) i prati njihovu uskladenost sa zakonom i drugim
propisima.

Daje pravna misljenja i tumacenja u vezi sa primjenom zakona, podzakonskih akata i
internih propisa, prati izmjene zakonske regulative i predlaze uskladivanje akata
organizacije sa vazec¢im propisima.

UcCestvuje u sprovodenju postupaka javnih nabavki, priprema pravnu dokumentaciju i
prati zakonitost postupaka. Vodi kadrovsko-pravne poslove, u€estvuje u postupcima
zasnivanja i prestanka radnog odnosa, izraduje ugovore o radu i druga akta iz radnih
odnosa.

Zastupa i Stiti interese organizacije pred nadleznim organima, ucCestvuje u vodenju
upravnih i drugih postupaka, priprema izjasnjenja i podneske. Vodi evidenciju pravnih
akata i stara se o njihovom arhiviranju.

Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i rukovodioca organizacione jedinice i za
svoj rad odgovara direktoru strucne sluzbe i rukovodiocu organizacione jedinice.

10. Visi struéni saradnik za poslove iz oblasti geografije

Obavlja najslozenije stru¢ne poslove iz oblasti geografije, prostornog planiranja i
valorizacije turistiCkih potencijala u okviru djelokruga rada TuristiCke organizacije.
UcCestvuje u izradi planova, programa i strategija razvoja turizma, sa posebnim
akcentom na odrzivi razvoj, valorizaciju prirodnih resursa i unapredenje turistiCke
ponude opStine Plav.

Prati i analizira geografske, turistiCke i prostorne karakteristike podru¢ja od znacaja za
razvoj turizma, ucestvuje u identifikaciji i valorizaciji turistiCkih lokaliteta, prirodnih
bogatstava, kulturno-istorijskin sadrzaja i drugih turistickih potencijala. UcCestvuje u
izradi analiza, izvjeStaja, studija i drugih struénih materijala iz oblasti turizma i
geografije.

Koordinira i uCestvuje u realizaciji projekata iz oblasti razvoja turizma, odrzZivog
upravljanja turistiCkim resursima i unapredenja turistiCke infrastrukture, ukljuCujuci
projekte finansirane iz domacih i medunarodnih fondova. Saraduje sa nadleznim
institucijama, lokalnim i drzavnim organima, turistiCkim organizacijama, nevladinim
organizacijama i drugim subjektima od znacaja za razvoj turizma.

UcCestvuje u organizaciji promotivnih i edukativnih aktivnosti u cilju promocije turistickih
potencijala opStine i razvoja odrzZivog turizma. Prati propise i strateSka dokumenta iz
oblasti turizma, prostornog planiranja i odrzivog razvoja i predlaze mjere za
unapredenje turistiCke ponude.

Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i rukovodioca organizacione jedinice i za
svoj rad odgovara direktoru strucne sluzbe i rukovodiocu organizacione jedinice.
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11.Strucni saradnik za aktivni turizam

Vrsi interpretaciju turisticke ponude, upoznaje turiste sa prirodnim ljepotama i
rijetkostima, kulturno-istorijskim spomenicima, etnografskim i drugim znamenitostima
opstine Plav, te uCestvuje u pripremi i unapredenju promotivno-edukativnih sadrzaja iz
oblasti aktivhog i odrzivog turizma.

Ucestvuje u organizaciji kulturnih, umjetnickih, zabavnih, sportskih i drugih manifestacija
koje doprinose obogadivanju turistiCke ponude. Koordinira aktivnosti vezane za razvoj i
promociju aktivnog turizma, ukljuCujuci planinarenje, biciklizam, boravak u prirodi i
druge vidove turisticke ponude zasnovane na prirodnim resursima.

UcCestvuje u aktivnostima usmjerenim na uredenje turistiCkih lokaliteta i unapredenje
uslova boravka turista, kao i u aktivnhostima zastite i oCuvanja turistiCkog prostora i
Zivotne sredine. UcCestvuje u pripremi razvojnih i promotivnih planova i programa iz
oblasti turizma.

Saraduje sa turistiCkim organizacijama, sportskim i planinarskim klubovima, nevladinim
organizacijama i drugim subjektima u cilju razvoja i promocije aktivhog turizma.
UcCestvuje u promociji turisticke ponude opStine na domacéim i medunarodnim
manifestacijama.

Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i rukovodioca organizacione jedinice i za
svoj rad odgovara direktoru stru¢ne sluzbe i rukovodiocu organizacione jedinice.

12.Strucéni saradnik za digitalni marketing i promociju

Stru€ni saradnik za digitalni marketing i promociju obavlja stru¢ne poslove iz oblasti
digitalnog marketinga, promocije i vizuelnih komunikacija u cilju unapredenja turistiCke
ponude i imidza TuristiCke organizacije. Upravlja i odrzava zvanicni web sajt TuristiCke
organizacije, vrSi njegovo azuriranje, unapredenje sadrzaja i funkcionalnosti, te vodi
ratuna o tacnosti i dostupnosti informacija. Kreira, ureduje i objavljuje sadrzaj na
druStvenim mrezama, planira i sprovodi online promotivhe kampanje, prati analitiku i
predlaze mjere za unapredenje digitalne vidljivosti i promocije. lzraduje vizuelna
rieSenja, promotivhe materijale, grafike i digitalni sadrzaj za potrebe kampanja,
manifestacija i projekata. UCestvuje u kreiranju vizuelnog identiteta i promociji turisticke
ponude opStine Plav. Saraduje sa medijima, marketinS§kim agencijama i drugim
partnerima u oblasti promocije, u€estvuje u pripremi promotivnih aktivnosti i kampanja.
Prati savremene trendove u oblasti digitalnog marketinga i predlaze mjere za
unapredenje promocije turizma putem digitalnih kanala komunikacije.

Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i rukovodioca organizacione jedinice i za
svoj rad odgovara direktoru strucne sluzbe i rukovodiocu organizacione jedinice.

13.Strucéni saradnik za kancelarijske poslove
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Stru€ni saradnik za kancelarijske poslove obavlja administrativne, kancelarijske i
organizacione poslove za potrebe struCne sluzbe i direktora. Vodi kancelarijsko
poslovanje, vrSi prijem, evidentiranje, razvrstavanje i distribuciju poste, vodi djelovodnik
i druge sluzbene evidencije, te se stara o urednom vodeniju i arhiviranju dokumentacije.

Priprema materijale za sjednice organa TuristiCke organizacije, uCestvuje u izradi akata,
zapisnika, odluka, izvjeStaja i drugih sluzbenih dokumenata. Vodi poslovnu
korespondenciju i obavlja komunikaciju sa strankama, institucijama i drugim subjektima,
usmeno i pisanim putem.

Obavlja administrativnu podrSku radu direktora, zakazuje sastanke, vodi evidenciju
obaveza, priprema potrebnu dokumentaciju i stara se o blagovremenom izvrSavanju
administrativnih zadataka. Vodi evidenciju o prisutnosti zaposlenih i obavlja kadrovsko-
administrativne poslove iz djelokruga rada.

Stara se o ¢uvanju sluzbene dokumentacije i podataka, postupa u skladu sa propisima
o kancelarijskom poslovanju i zastiti podataka, te obavlja i druge poslove po nalogu
direktora i rukovodioca organizacione jedinice i za svoj rad odgovara direktoru struéne
sluzbe i rukovodiocu organizacione jedinice.

14.Operater za dostavu i rentu plovnih objekata i bicikala

Operater za dostavu i rentu plovnih objekata i bicikala obavlja poslove dostave sluzbene
poste i dokumentacije, vodi evidenciju o prijemu i uruenju posiljki, te obezbjeduje
blagovremenu distribuciju akata i materijala.

UcCestvuje u organizaciji i realizaciji turistiCkih aktivnosti, obavlja poslove izdavanja i
naplate usluga iznajmljivanja plovnih objekata i bicikala, vodi evidenciju o koriS¢enju
opreme, stara se o njenoj ispravnosti i odrzavanju, kao i o bezbjednosti korisnika.

Pruza osnovne informacije turistima o uslugama i turistiCkoj ponudi, ucestvuje u
distribuciji promotivhog materijala i realizaciji manifestacija.

Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i rukovodioca organizacione jedinice i za
svoj rad odgovara direktoru stru¢ne sluzbe i rukovodiocu organizacione jedinice.

15.Operater za prijavu stranaca i vodenje statistike

Operater za prijavu stranaca i vodenje statistike radi u info sluzbi TuristiCke
organizacije. VrSi prijavu stranaca u jedinstveni informacioni sistem za prijavu boravka
turista. Pruza informacije o uslovima i mogucnostima boravka turista, turistiCkoj ponudi
opstine Plav, manifestacijama i drugim sadrzajima od znacaja za turiste.

Prikuplja i sistematizuje informacije o turisti¢koj ponudi, prati primjedbe, zalbe i sugestije
turista i iste prosljeduje struc¢noj sluzbi TuristiCke organizacije. UCestvuje u distribuciji
promotivnog materijala i pruzanju informacija turistima, ukljuCujuci rad na priviemenim
info punktovima i sajmovima turizma.
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VrSi evidenciju, registraciju i prijavu boravka turista, vodi statistiku turistiCckog prometa i
dostavlja statistiCke podatke nadleznim institucijama u skladu sa propisima.

Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i rukovodioca organizacione jedinice i za
svoj rad odgovara direktoru stru¢ne sluzbe i rukovodiocu organizacione jedinice.

16.Vozac

Obavlja poslove upravljanja sluzbenim vozilom za potrebe TuristiCke organizacije, vrsi
prevoz zaposlenih, saradnika i sluzbene dokumentacije, kao i prevoz opreme i
materijala potrebnih za rad i realizaciju aktivnosti.

Stara se o tehni¢koj ispravnosti, urednosti i odrzavanju sluzbenog vozila, vodi evidenciju
o koriS¢enju vozila, potrosnji goriva i predenoj kilometrazi, te blagovremeno prijavljuje
eventualne kvarove i potrebe za servisiranjem.

Po potrebi uCestvuje u dostavi sluzbene poste i dokumentacije, kao i u logistickoj
podrsci organizaciji manifestacija i drugih aktivnosti TuristiCke organizacije.

Duzan je da se pridrzava vazecih saobracajnih propisa i internih procedura, te da
vozilom upravlja savjesno i odgovorno.

Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i neposredno je odgovoran direktoru
struCne sluzbe.

17.Higijenicar

HigijeniCar obavlja poslove odrzavanja higijene poslovnih prostorija TuristiCke
organizacije, ukljuCujuc¢i kancelarije, hodnike, sanitarne Cvorove i druge zajedniCke
prostorije.

Vrsi redovno Ciséenje, provjetravanje i dezinfekciju prostora, vodi raCuna o urednosti
inventara i opreme, kao i o pravilnoj upotrebi sredstava za odrzavanje higijene.

Stara se o0 blagovremenom obezbjedivanju i racionalnom koriS§¢enju sredstava za
CiS¢enje i higijenu, te prijavljuje potrebe za nabavkom istih.

Po potrebi ucCestvuje u pripremi prostorija za sastanke, dogadaje i druge aktivnosti
organizacije.

Obavlja i druge poslove po nalogu direktora i za svoj rad odgovara direktoru stru¢ne
sluzbe.

Clan 29

Direktor stru¢ne sluzbe kojem je prestao mandat istekom perioda na koji je izabran, na
liEni zahtjev i razrijeSenjem, ima pravo na rasporedivanje kod poslodavca na radno
mjesto koje odgovara njegovom nivou kvalifikacije obrazovanja i sposobnostima.
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RjeSenje o rasporedivanju u sluCaju iz st. 1 ovog &lana donosi novi direktor struéne
sluzbe, zamjenik direktora ili vrilac duznosti, direktora, koji ¢e zakljuéiti ugovor o radu

sa direktorom kojem je prestao mandat, u roku od tri mjeseca od dana prestanka
mandata.

Do rasporedivanja i zaklju€ivanja ugovora iz stava 2 ovog élana, direktor ima pravo na

naknadu zarade u visini prosjeéne zarade koju je ostvario za posljednja tri mjeseca
obavljanja duznosti direktora.

VIl PRELAZNE | ZAVRSNE ODREDBE
Clan 30

Rasporedivanje postoje¢ih zaposlienih na radna mjesta utvrdena ovim pravilnikom
izvrSice direktor struéne sluzbe u roku od 30 dana od dana stupanja na snagu ovog
pravilnika, dok ¢e se popuna preostalih radnih mjesta vréiti u skladu sa vazeéim
propisima, potrebama procesa rada i kadrovskim planom.

Kadrovski plan za 2026. godinu donijeé¢e se u roku od 15 dana od dana stupanja na
snagu ovog pravilnika i sadrzace projekcije za naredne dvije godine.

Clan 31
Izmjene i dopune pravilnika vr$iée se po postupku predvidenim za njegovo donosenje.
Clan 32

Za sve §to nije regulisano ovim pravilnikom primjenjivaée se odredbe Zakona o radu,
Granski kolektivni ugovor, statut Turisti¢ke organizacije, i drugi vazeci propisi.

Clan 33

Ovaj pravilnik stupa na snagu danom dono$enja. Stupanjem na snagu ovog pravilnika

prestaje da vazi Pravilnik o organizaciji i sistematizaciji radnih mjesta br. 54/23 od
09.03.2023. godine.

PREDSJEDNIK 1ZVRSNOG
ODBORA TO PLAV

Salmir Kucevicé
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