PRAVILNIK O ORGANIZACUI DELA IN SISTEMIZACUJI DELOVNIH
MEST
V JAVNEM ZAVODU TURIZEM DOLINA SOCE



Sistemizacije delovnih mest javnega zavoda za turizem Dolina So¢e

Na podlagi drugega odstavka 20. ¢lena in v skladu z 10. ¢lenom Zakona o delovnih razmerjih (Ur. I. RS,
§t. 21/13, 78/13, 47/15 — ZZSDT, 33/16 — PZ-F, 52/16, 15/17 — odl. US), 21. ¢lena Zakona o javnih
usluzbencih (Ur. I. RS, $t. 63/07 — UPB, 65/08, 69/08 — ZTFI-A, 69/08 — ZZavar-E, 40/12 — ZUJF), Sestega
odstavka 7. ¢lena Zakona o sistemu plaé v javhem sektorju (Ur. |. RS, $t. 56/02 s sprem. in dopoln., zadnja
sprem. in dopol. Ur. |. RS, §t. 95/14 — ZUPPJS15), Kolektivhe pogodbe za javni sektor (Ur. |. RS, §t. 57/08,
23/09, 91/09, 89/10, 40/12, 46/13, 95/14, 91/15, 21/17 in 46/17), Uredbe o plac¢ah direktorjev v javhem
sektorju (Ur. I. RS st. 73/05, 103/05, 12/06, 36/06, 46/06, 77/06, 128/06, 37/07, 95/07, 112/07, 104/08,
123/08, 21/09, 61/09, 91/09, 3/10, 27/10, 45/10, 62/10, 88/10, 94/10 — ZIU, 10/11, 45/11, 53/11, 86/11,
26/12, 41/12, 90/12, 24/13, 75/13, 79/13, 108/13, 15/14, 43/14, 6/15, 57/15, 98/15,15/16,84/16 in
15/17), Uredbe o uvrstitvi delovnih mest v javnih agencijah, javnih skladih in javnih zavodih v plaéne
razrede (Ur. I. RS, st. 69/08, 73/08, 6/11 in 46/17) in 19. ¢lena Odloka o ustanovitvi Zavoda za turizem
Dolina Soce (Ur. I. RS s§t. 3/17 z dne 20. 1. 2017) sprejme direktor javnega zavoda Turizem Dolina Soce
naslednji

PRAVILNIK O ORGANIZACUI DELA IN SISTEMIZACUJI DELOVNIH MEST V JAVNEM
ZAVODU TURIZEM DOLINA SOCE

1. SPLOSNE DOLOCBE
1. ¢élen

S tem pravilnikom se v javhem zavodu Turizem Dolina Soce (v nadaljevanju: zavod) dolo¢a notranja organizacija dela
in sistematizacija delovnih mest v skladu z delitvijo dela med delavci zavoda, ki omogoca optimalno izvajanje sluzbe
v javnem interesu obcin Bovec, Kobarid in Tolmin ter SirSega obmogja.

2. ¢len

Organizacija dela v zavodu izhaja iz delitve dela in je podrejena zagotavljanju kvalitetnih, strokovno neoporecnih in
programiranih ter s predpisi opredeljenih storitev javne sluzbe.

1. ORGANIZACIISKA STRUKTURA ZAVODA
3. clen

Temeljni princip oblikovanja organizacijske strukture zavoda sloni na delitvi dela in izhaja iz dejavnosti zavoda.

Dejavnost zavoda se razélenjuje na sluZzbe in poslovne enote, te pa na delovna mesta, v okviru katerih so zdruzena
dela, ki predstavljajo najpreprostejSe elemente procesa dela.

4. ¢len

Dela delovnega mesta so najbolj razclenjeni elementi delovnega procesa oziroma aktivnosti, pri katerih delavec
uporablja svoje telesne in umske sposobnosti, spretnosti in znanja, metode dela in delovna sredstva, ki so opredeljena
z opisom delovnega mesta.

Dela delovnega mesta so konkretizirana delovna obveznost delavca, ki zaseda delovno mesto in jih je dolzan izvajati.

5. ¢len

Delovno mesto zdruzuje dela, ki so praviloma sorodna in za opravljanje katerih se lahko delavec izobrazuje po rednem
programu izobraZevanja za poklic, ali pa si poleg rednega izobraZevanja potrebno znanje pridobi z delovnimi
izkuSnjami in dopolnilnim izobrazevanjem.

Delovno mesto je temeljna organizacijska enota in pomeni predvsem organizacijski pojem, ki je nastal z delitvijo dela
v zavodu.

Delovno mesto se opredeli zimenom in predstavlja skupek del, ki jih lahko opravlja delavec pod pogoji, ki jih doloca
ta sistematizacija in za katero delavec sklene delovno razmerje oziroma pogodbo o zaposlitvi.
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Sistemizacije delovnih mest javnega zavoda za turizem Dolina So¢e

Delovna mesta, sistemizirana s tem pravilnikom, so delovna mesta, navedena v Katalogu funkcij, delovnih mest in
nazivov (formacijskih dolznosti), ki so dolocena z istoimenskim aktom Vlade RS.

6. clen

Sluzba je vsebinsko opredeljena organizacijska enota z eno ali vec poslovnimi enotami, z enim ali ve¢ delovnimi mesti
in z enim ali vec delavci.

Poslovna enota je prostorsko dolocena organizacijska enota z enim ali ve¢ delovnimi mesti in z enim ali ve¢ delavci.

Oblikovanje sluzb in poslovnih enot narekujejo zlasti potrebe po razdelitvi doloCenega obsega podobnega dela na
delovna mesta in potrebe po zdruZevanju razlicnih delovnih mest za opravljanje posameznih ali ve¢ sorodnih
(dopolnjujocih se) delov delovnega procesa.

7. ¢len
Delovni proces v zavodu je organiziran v naslednjih sluzbah in poslovnih enotah:

Skupne sluzbe so skupne strokovne sluzbe zavoda, ki vodijo in uskaljujejo delo zavoda ter izvajajo skupne, predvsem
trzne aktivnosti, pomembne za celotno destinacijo. Skupne sluzbe se izvajajo predvsem na sedezu zavoda Rupa 17 v
Bovcu in zajemajo:

e tajniStvo: administracija, kadrovske zadeve, javna narocila;
e  racCunovodstvo: financ¢na in racunovodska dejavnost; hiSna asistenca in zunanji izvajalec;

e  marketing destinacije: klasicne promocijske aktivnosti, tiskani materiali, odnosi z javnostjo, sejmi in
delavnice;

e  e-poslovanje: vzdrzevanje in posodabljanje internetnih strani, druzbena omrezja;
e  booking center: razvoj rezervacijskega sistema Feratel, slovenski booking center za Alpe Adria Trail;

e vodenje projektov: vodenje in izvajanje partnerskih ali samostojnih projektov;

e upravljanje infrastrukture: upravljanje in razvoj infrastrukture v skladu z dogovori s posameznimi obc¢inami
ustanoviteljicami (pohodniske poti, Tolminska korita, Javorca ...).

Skupne sluzbe so poslovna enota zavoda, kjer je tudi sedeZ zavoda: Rupa 17, Bovec. Direktor lahko razporedi del
nalog skupnih sluzb tudi na ostale poslovne enote.

Turisticnoinformacijski centri: izvajajo turisticnoinformacijsko sluzbo; informacije nudijo obiskovalcem neposredno
ali posredno preko poste, telefona, promocijskih materialov, trznih aktivnosti in oblik e-poslovanja; posredujejo
turisti¢ne vodnike in skrbijo za prodajo drobnega trgovskega blaga. TIC-i so dolZni uporabljati skupni rezervacijski
sistem in sodelovati pri lokalnih programih (prireditve, urejanje drobne infrastrukture ...). Vsak TIC je poslovna enota
in kot tak predstavlja notranjo ogranizacijsko enoto zavoda:

e TIC Bovec, Trg golobarskih Zrtev 22;
e TIC Kobarid, Trg svobode 16;

e  TIC Tolmin, Petra Skalarja 4; vkljucuje tudi info tocko v Podbrdu.

Urnik dela informacijske in rezervacijske sluzbe se prilagaja povprasevanju. Dolo¢a ga direktor s sklepom.

Seznam poslovnih enot se lahko dopolnjuje ali spreminja v skladu s poslovno politiko zavoda ali na osnovi odloditev
obcin ustanoviteljic, Ce za spremembe zagotovijo financno pokritje.

Zavod lahko skrbi tudi za druga sredstva in lokacije, ki so SirSega pomena in za katere obstaja javni interes.
Delo sluzb koordinira in vodi direktor.

Poslovna enota ima lahko svojega vodjo, ki skrbi za koordinacijo in izvajanje dela v konkretni poslovni enoti.
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Sistemizacije delovnih mest javnega zavoda za turizem Dolina So¢e

I1l. SISTEMIZACIJA DELOVNIH MEST V ORGANIZACIJSKIH ENOTAH
8. clen

V sluzbah in poslovnih enotah zavoda se za izvajanje dejavnosti, ki jo opravlja zavod v skladu z veljavnimi normativi
in standardi, sistemizirajo delovna mesta strokovnih delavcev po seznamu in z opisom dela, kot je doloceno s Prilogo
| tega pravilnika.

Direktor za vsako koledarsko leto doloci sistemizirana strokovna delovna mesta in Stevilo delavcev za izvajanje del in
nalog sistemiziranih delovnih mest z letnim programom v planu kadrov. Plan kadrov je vsakoletni sestavni del
letnega poslovnega nacrta.

Ce se $tevilo in struktura zaposelnih ne spreminjata, se $teje plan kadrov do prve spremembe kot podlaga za vodenje
kadrovske politike in zaposlovanje delavcev, ne glede na leto, za katero je dolocen.

IV. KATALOG IN OPISI DELOVNIH MEST
9. ¢len

S katalogom delovnih mest zavoda se dolocijo vsa delovna mesta v zavodu, ki so potrebna za izvajanje dejavnosti
zavoda.

S katalogom delovnih mest zavoda se lahko dolocijo samo delovna mesta, ki so dolocena s Katalogom funkcij,
delovnih mest in nazivov, ki ga sprejme Vlada RS.

S katalogom delovnih mest se doloci zap. Stevilka delovnega mesta, Sifra in ime delovnega mesta ter placni razred, v

razvrs¢eno z napredovanjem.

10. ¢len

Z opisom delovnega mesta se dolocijo:

Naziv zavoda/proradunskega uporabnika
Sifra prorac¢unskega uporabnika
Naziv notranje organizacijske enote
Ime delovnega mesta
Sifra delovnega mesta
Delovno mesto po ZSPJS
Tarifni razred delovnega mesta
Plac¢na skupina
Pla¢na podskupina
. Plac¢ni razred brez napredovanja
. Placni razred z napredovanjem
. Zahtevana raven izobrazbe
. Zahtevana smer izobrazbe
. Zahtevane delovne izkusnje
. Posebna znanja
. Ostali pogoji za zasedbo delovnega mesta
. Posebni delovni pogoji
. Poskusno delo
. Opis nalog delovnega mesta in vsebina dela

L XN EWNR

P el el N ol el
O 0Nl DA WNRO

11. ¢len
Katalog delovnih mest zavoda in opisi delovnih mest so Priloga | tega pravilnika.

Na posameznem sistemiziranem delovnem mestu je lahko zaposlenih ve¢ oseb. Stevilo zaposlenih se doloca z
vsakoletnim kadrovskim nacrtom, ki je sestavni del letnega plana dela.
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Sistemizacije delovnih mest javnega zavoda za turizem Dolina So¢e

V. POSEBNI POGOIJI ZA ZASEDBO DELOVNIH MEST
12. clen

Delavec je dolzan pred podpisom pogodbe o zaposlitvi in pred nastopom dela v zavodu opraviti predhodni preventivni
zdravstveni pregled na podlagi predpisov o varstvu in zdravju pri delu.

V Casu trajanja delovnega razmerja je delavec dolzan v dolocenih obdobjih v skladu z izjavo o varnosti z oceno
tveganja opraviti usmerjeni obdobni preventivni zdravstveni pregled, na katerega ga napoti direktor.

V primerih, ki jih doloca predpis o preventivnih zdravstvenih pregledih, je delavec po napotitvi direktorja dolzan
opraviti tudi druge usmerjene preventivne zdravstvene preglede.

VI. PREHODNE IN KONENE DOLOCBE
13. ¢len

Za primere, ki niso posebej urejeni s tem pravilnikom, se smiselno uporabljajo dolocbe zakona, ki ureja delovna
razmerja, zakona o sistemu plac v javnhem sektorju, zakona o javnih usluzbencih, uredbe o uvrstitvi delovnih mest v
javnih agencijah, javnih skladih in javnih zavodih v pla¢ne razrede, uredbe o placah direktorjev v javhem sektorju,
kolektivne pogodbe za negospodarske dejavnosti v Republiki Sloveniji, kolektivne pogodbe za javni sektor ter drugih
predpisov in splosnih aktov zavoda.

14. ¢len

Ta pravilnik za¢ne veljati z dnem ...............

V. d. direktorja javnega zavoda Turizem Dolina Soce

Janko Humar

Bovec, dne...........

- obravnavano in potrjeno na sestanku zbora delavcev dne ...........
- obravnavano na svetu zavoda dne ...........

- objavljeno na intranetu Turizem Dolina Soce v mapi .......ccceuvuee dne ...........
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Sistemizacije delovnih mest javnega zavoda za turizem Dolina So¢e

PRILOGA I:

Katalog in opisi delovnih mest

I. DELOVNA MESTA IN NAZIVI PLACNE SKUPINE B

delovno mesto Tarifni Sifra del. PR | PR
razred mesta BN ZN

1 | Direktor Vil/2 B017850 41 51

I. DELOVNA MESTA IN NAZIVI PLACNE SKUPINE |

delovno mesto Tarifni Sifradel. | PR | PR
razred mesta BN | ZN

2 | Vodja projektov — specialist Vil/2 1017149 37 47
3 | Vodja trienja Vil/2 1017161 33 43
4 | Vodja projektov Vil/2 1017161 33 43
5 | Vodja rezervacijske sluzbe Vil/1 1017111 31 41
6 | Vodja booking centra Alpe Adria Trail Vil/1 1017111 31 41
7 | Urednik digitalnih vsebin Vil/1 1017111 31 41
8 Poslovni sekretar Vil/1 1017111 31 41
9 | Vodja turisti¢noinformacijskega centra Vil/1 1017111 31 41
10 | Informator | Vil/1 1017140 30 40
11 | Vodja turisticnoinformacijskega centra 1 Vi 1016061 23 33
12 | Informator Il Vi 1016039 22 32
13 | Informator llI \" 1015060 20 30

Il. DELOVNA MESTA IN NAZIVI PLACNE SKUPINE J

delovno mesto Tarifni Sifradel. | PR | PR
razred mesta BN | ZN

14 | Radunovodja Vil/1 J017090 28 38
15 | Receptor 1] J032023 13 23
16 | Vzdrievalec Vv J035092 17 27
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Sistemizacije delovnih mest javnega zavoda za turizem Dolina So¢e

Naziv zavoda/
proracunskega uporabnika

Javni zavod za turizem Dolina Soce

Sifra proracunskega
uporabnika

36900

Naziv notranje organizacijske
enote

Skupne sluzbe

Ime delovnega mesta DIREKTOR

Sifra delovnega mesta B017850

Delovno mesto po ZSPJS Direktor javnega zavoda s podrocja turizma
Tarifni razred delovnega mesta | VII/2

Plac¢na skupina B

Pla¢na podskupina B1

Placni razred

V skladu s sklepi predstavnikov ustanoviteljev (41-51)

Zahtevana raven izobrazbe

7 oz. najmanj:

e visokoSolska univerzitetna izobrazba (prejsnja): raven izobrazbe:
17002,
e  magistrska izobrazba: raven izobrazbe: 17003.

Zahtevana smer izobrazbe

Druzboslovna, ekonomska, pravna ali druga ustrezna smer

Zahtevane delovne izkusnje

4 leta delovnih izku$enj na vodilnih ali vodstvenih delovnih mestih in
najmanj 4 leta delovnih izkusenj na delovnih mestih v turisti¢nih
dejavnostih

Posebna znanja

e  Organizacijske in vodstvene sposobnosti,

e sposobnost vodenja skupine in timskega dela,

e strokovno poznavanje podrocja dela javnega zavoda,

e aktivno znanje slovenskega jezika in aktivno znanje enega tujega
jezika,

e znanje uporabe osebnega racunalnika in osnovnih racunalniskih
programov: Word, Excel, internet, e-posta, elektronsko poslovanje in
poznavanje podroc¢ja druzbenih omrezij.

Ostali pogoji za zasedbo
delovnega mesta

Poleg navedenih pogojev morajo kandidati predloziti program dela javnega

zavoda Turizem Dolina Soce ter Zivljenjepis z opisi del in nalog, ki so jih
doslej opravljali. Prednost pri izbiri imajo kandidati, ki imajo izkuSnje na
podrocju turizma in ki operativno poznajo turisticno dejavnost.

Posebni delovni pogoji

e Pogosto delo v manj ugodnem delovnem casu,

e zelo odgovorno delo v stresnih pogojih,

e pogodba o zaposlitvi se sklepa samo za ¢as mandata oziroma
imenovanja.

Poskusno delo

Ne

Opis nalog delovnega mesta in
vsebina dela

e Organiziranje in vodenje dela in poslovanja zavoda, pri ¢emer mora
upostevati plane in programe zavoda ter sklepe Sveta zavoda,

e  skrb za pravilno vodenje poslovnih knjig, za pravocasno sestavo
polletnega in letnega porocila o stanju in poslovanju zavoda ter
pripravo financnega in kadrovskega nacrta,

e  pripravljanje predlogov letnih delovnih nacrtov in programov razvoja
zavoda ter porocil o njihovem izvrSevanju in rezultatih poslovanja
zavoda,

e pripravljanje programov dela in razvoja zavoda,

e skrb za sodelovanje zavoda z ustanovitelji,

e  skrb za sodelovanje zavoda z raznimi organizacijami v drzavi in v tujini,

e porocanje Svetu zavoda in drugim organom ter ustanoviteljem o delu
zavoda,

e  skrb zaizvajanje sklepov Sveta zavoda,
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Sistemizacije delovnih mest javnega zavoda za turizem Dolina So¢e

e pripravljanje predlogov splosnih aktov zavoda, ki jih sprejema Svet
zavoda,

e sprejemanje splosnih aktov, za katere ni pristojen drug organ po
zakonu, ustanovitvenem aktu ali statutu,

e dolocanje sistemizacije del v zavodu in v skladu s sistemizacijo
odlocanje o zaposlitvah v zavodu in prenehanju delovnih razmerij
delavcev,

e sklepanje pogodb o zaposlitvi,

e odlocanje o pravicah, obveznostih in odgovornosti delavcev iz
delovnega razmerija,

e odlo¢anje o sodelovanju z delavci na drugih pravnih podlagah,

e odlocanje o disciplinski odgovornosti delavcev,

e izvrSevanje sklepov organov zavoda in ustanoviteljev,

e skrb za obvesc¢anje javnosti o delu zavoda,

e dajanje svetu zavoda vimenovanje predlog ¢lanov Strokovnega sveta,

e odgovornost za zakonitost in strokovnost dela zavoda,

e  zastopanje zavoda pred sodisci in drugimi organi brez omejitev,

e predlaganje Svetu zavoda uporabo presezka oziroma nacin pokrivanja
izgub,

e sklepanje pogodb in drugih pravnih poslov vimenu zavoda in v okviru
njegove pravne sposobnosti, pri cemer mora za sklenitev pogodb o
nakupu ali odtujitvi nepremicnega premoZenja ter premi¢nega
premoZzenja, katerega vrednost presega 10.000,00 EUR, pred
sklenitvijo pogodbe pridobiti odobritev Sveta zavoda,

e dajanje odredb za zavod in podpisovanje pravnih aktov, listin, pogodb
in drugih dokumentov, ki se nanasajo na poslovanje zavoda,

e opravljanje drugih del in nalog, dolocenih z zakonodajo,
ustanovitvenim aktom, statutom in drugimi splosnimi akti zavoda.
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Sistemizacije delovnih mest javnega zavoda za turizem Dolina So¢e

Naziv zavoda/
proracunskega uporabnika

Javni zavod za turizem Dolina Soce

Sifra proracunskega
uporabnika

36900

Naziv notranje organizacijske
enote

Skupne sluzbe

Ime delovnega mesta

VODJA PROJEKTOV — SPECIALIST

Sifra delovnega mesta

1017149

Delovno mesto po ZSPJS

Visji sodelavec |

Tarifni razred delovnega mesta | VII/2
Plac¢na skupina J
Pla¢na podskupina J1
Placni razred brez 37
napredovanja

Placni razred z napredovanjem | 47
Zahtevana raven izobrazbe 7

e specializacija po visokoSolski izobrazbi (prejSnja): raven izobrazbe:
17001,

e visokoSolska univerzitetna izobrazba (prejsnja): raven izobrazbe:
17002,

e  magistrska izobrazba: raven izobrazbe: 17003.

Zahtevana smer izobrazbe

Druzboslovna, ekonomska ali druga ustrezna smer

Zahtevane delovne izkusnje

Najmanj 3 leta delovnih izkuSenj pri vodenju projektov ali na vodstvenih
funkcijah

Posebna znanja

e  Komunikativnost, organizacijske sposobnosti,

e sposobnost vodenja skupine in timskega dela,

e  operativno poznavanje podrocij turisticnih segmentov in promocije,

e aktivno znanje slovenskega jezika in znanje anglescine,

e znanje uporabe osebnega racunalnika in osnovnih racunalniskih
programov: Word, Excel, internet, e-posta, elektronsko poslovanje in
poznavanje podroc¢ja druzbenih omrezij.

Ostali pogoji za zasedbo
delovnega mesta

Posebni delovni pogoji

e  Pogosto delo v manj ugodnem delovnem casu,
e odgovorno delo v stresnih pogojih.

Poskusno delo

3 mesece

Opis nalog delovnega mesta in
vsebina dela

e Vodenje obcasnih projektov za dolocen ¢as,

e izvajanje, organizacija in koordinacija vseh potrebnih nalog,

e vodenje postopkov javnega narocanja,

e vodneje vse potrebne administracije in dokumentacije,

e porocanje pristojnim institucijam in organom,

e projektno povezovanje s partnerji in delezniki,

e opravljanje drugih nalog v skladu z zakonodajo, splo$nimi akti zavoda
in strokovno usposobljenostjo po nalogu direktorja.

Turizem Dolina Soce 2018




Sistemizacije delovnih mest javnega zavoda za turizem Dolina So¢e

Naziv zavoda/
proracunskega uporabnika

Javni zavod za turizem Dolina Soce

Sifra proracunskega
uporabnika

36900

Naziv notranje organizacijske
enote

Skupne sluzbe

Ime delovnega mesta VODJA TRZENJA

Sifra delovnega mesta 1017161

Delovno mesto po ZSPJS Visji svetovalec podrocja lll
Tarifni razred delovnega mesta | VII/2

Plac¢na skupina |

Pla¢na podskupina 11

Placni razred brez 33

napredovanja

Placni razred z napredovanjem | 43

Zahtevana raven izobrazbe 7

specializacija po visokoSolski izobrazbi (prejsnja): raven izobrazbe:
17001,

visokoSolska univerzitetna izobrazba (prejsnja): raven izobrazbe:
17002,

magistrska izobrazba: raven izobrazbe: 17003.

Zahtevana smer izobrazbe

Druzboslovna, ekonomska ali druga ustrezna smer

Zahtevane delovne izkusnje

Najmanj 3 leta delovnih izkusenj na podrocju turizma ali promocije

Posebna znanja

Komunikativnost, organizacijske sposobnosti,

sposobnost vodenja skupine in timskega dela,

aktivno znanje slovenskega jezika, anglescine in Se enega jezika s
podrocja Evropske unije,

znanje uporabe osebnega racunalnika in osnovnih racunalniskih
programov: Word, Excel, internet, e-posta, elektronsko poslovanje in
poznavanje podroc¢ja druzbenih omrezij

Ostali pogoji za zasedbo /

delovnega mesta

Posebni delovni pogoji e Pogosto delo v manj ugodnem delovnem casu,
e odgovorno delo v stresnih pogojih.

Poskusno delo 3 mesece

Opis nalog delovnega mesta in
vsebina dela

Vodenije in koordinacija podrocja celovitega trzenja in promocije
turisti¢ne destinacije Dolina Soce,

priprava letnih in projektnih planov klasi¢nega in digitalnega trznega
komuniciranja,

organizacija in spremljanje izvajanja planov,

sodelovanje na turisti¢nih borzah, sejmih in delavnicah,
organiziranje obiskov ter spremljanje novinarjev in poslovnih
obiskovalcev,

pripravljanje evalvacijskih in finan¢nih porocil,

oblikovanje predlogov za nova promocijska gradiva, vsebine in
pripomocke,

sodelovanje pri optimiranju rezervacijskega sistema,

opravljanje drugih nalog v skladu z zakonodajo, splosnimi akti zavoda
in strokovno usposobljenostjo po nalogu direktorja.

Turizem Dolina Soce 2018




Sistemizacije delovnih mest javnega zavoda za turizem Dolina So¢e

Naziv zavoda/
proracunskega uporabnika

Javni zavod za turizem Dolina Soce

Sifra proracunskega
uporabnika

36900

Naziv not.organizacijske enote

Skupne sluzbe

Ime delovnega mesta

VODJA PROJEKTOV

Sifra delovnega mesta

1017161

Delovno mesto po ZSPJS

Visji svetovalec podrocja lll

Tarifni razred delovnega mesta | VII/2
Plac¢na skupina |
Pla¢na podskupina 11
Placni razred brez 33
napredovanja

Placni razred z napredovanjem | 43
Zahtevana raven izobrazbe 7

e  specializacija po visokoSolski izobrazbi (prejSnja): raven izobrazbe:
17001,

e visokoSolska univerzitetna izobrazba (prejsnja): raven izobrazbe:
17002,

e  magistrska izobrazba: raven izobrazbe: 17003.

Zahtevana smer izobrazbe

Druzboslovna, ekonomska ali druga ustrezna smer

Zahtevane delovne izkusnje

Najmanj 3 leta delovnih izkusenj z ekonomskega, upravnega,
organizacijskega, turisti¢cnega podrocja

Posebna znanja

e  Komunikativnost, organizacijske sposobnosti,

e sposobnost vodenja skupine in timskega dela,

e  operativno poznavanje podrocij turisticnih segmentov in promocije,

e aktivno znanje slovenskega jezika in znanje anglescine,

e znanje uporabe osebnega racunalnika in osnovnih racunalniskih
programov: Word, Excel, internet, e-posta, elektronsko poslovanje in
poznavanje podroc¢ja druzbenih omrezij.

Ostali pogoji za zasedbo
delovnega mesta

Posebni delovni pogoji

e  Pogosto delo v manj ugodnem delovnem casu,
e odgovorno delo v stresnih pogojih.

Poskusno delo

3 mesece

Opis nalog delovnega mesta in
vsebina dela

e Organizacija in koordinacija projektov in dogodkov,

e priprava in izvedba prijav na razli¢ne razpise za pridobivanje sredstev
iz drzavnih in evropskih skladov,

e koordinacija in vodenje vsebin regionalnega sodelovanja,

e projektno povezovanje in sodelovanje s predstavniki gospodarstva,
javnih zavodov, neprofitnih organizacij idr,

e urejanje in skrb za pridobitev vseh potrebnih soglasij in dovoljenj za
izvedbo projektov,

e  zagotavljanje dokumentacije in zahtevane administracije spremljanja
projektov,

e priprava promocijskih materialov in vsebin,

e pokrivanje in koordinacija sejemske dejavnosti,

e opravljanje drugih nalog v skladu z zakonodajo, sploSnimi akti zavoda
in strokovno usposobljenostjo po nalogu direktorja.

Turizem Dolina Soce 2018




Sistemizacije delovnih mest javnega zavoda za turizem Dolina So¢e

Naziv zavoda/
proracunskega uporabnika

Javni zavod za turizem Dolina Soce

Sifra proracunskega
uporabnika

36900

Naziv notranje organizacijske
enote

Skupne sluzbe

Ime delovnega mesta

VODJA REZERVACIJSKE SLUZBE

Sifra delovnega mesta 1017111

Delovno mesto po ZSPJS Podrocni svetovalec |
Tarifni razred delovnega mesta | VII/1

Plac¢na skupina |

Pla¢na podskupina 11

Placni razred brez 31

napredovanja

Placni razred z napredovanjem | 41

Zahtevana raven izobrazbe 6/2

e specializacija po visjesolski izobrazbi (prejSnja): raven izobrazbe:
16201,

e visokoSolska strokovna izobrazba (prejsnja): raven izobrazbe: 16202,

e visokosolska strokovna izobrazba: raven izobrazbe: 16203,

e visoko3olska univerzitetna izobrazba: raven izobrazbe: 16204.

Zahtevana smer izobrazbe

Druzboslovna, ekonomska ali druga ustrezna smer

Zahtevane delovne izkusnje

Najmanj 2 leti delovnih izkuSenj na podroc¢ju turizma

Posebna znanja

e  Komunikativnost, organizacijske sposobnosti,

e sposobnost timskega dela,

e aktivno znanje slovenskega jezika in znanje anglesc¢ine ali nemscine,

e znanje uporabe osebnega racunalnika in racunalniskih programov:
Word, Excel, internet, e-posta, elektronsko poslovanje in poznavanje
podrocja druzbenih omrezij.

Ostali pogoji za zasedbo
delovnega mesta

Posebni delovni pogoji

e  Pogosto delo v manj ugodnem delovnem casu,
e odgovorno delo v stresnih pogojih.

Poskusno delo

3 mesece

Opis nalog delovnega mesta in
vsebina dela

e lzdelovanje letnega nacrta rezervacijske sluzbe,

e priprava porocil, povzetkov in smernic za naprej,

e skrb za razvoj in uvajanje posodobitev rezervacijskega sistema,

e uvajanje novih ponudb in paketov v rezervacijski sistem,

e aktivno sodelovanje s ponudniki,

e izobraZevanje zaposlenih in animacija ponudnikov,

e skrb za spostovanje in posodabljanje pravilnika,

e sodelovanje pri drugih trznih aktivnostih zavoda,

e pomoc pri administrativih vsebinah,

e urejanje, razvijanje in delo z rezervacijskim sistemom,

e opravljanje drugih nalog v skladu z zakonodajo, splo$nimi akti
zavoda in strokovno usposobljenostjo po nalogu direktorja.

Turizem Dolina Soce 2018




Sistemizacije delovnih mest javnega zavoda za turizem Dolina So¢e

Naziv zavoda/
proracunskega uporabnika

Javni zavod za turizem Dolina Soce

Sifra proracunskega
uporabnika

36900

Naziv notranje organizacijske
enote

Skupne sluzbe

Ime delovnega mesta

VODJA BOOKING CENTRA ALPE ADRIA TRAIL

Sifra delovnega mesta 1017111

Delovno mesto po ZSPJS Podrocni svetovalec |
Tarifni razred delovnega mesta | VII/1

Plac¢na skupina |

Pla¢na podskupina 11

Placni razred brez 31

napredovanja

Placni razred z napredovanjem | 41

Zahtevana raven izobrazbe 6/2

specializacija po visjeSolski izobrazbi (prejSnja): raven izobrazbe:
16201,

visokosolska strokovna izobrazba (prejSnja): raven izobrazbe: 16202,
visokosSolska strokovna izobrazba: raven izobrazbe: 16203,
visoko3olska univerzitetna izobrazba: raven izobrazbe: 16204.

Zahtevana smer izobrazbe

Druzboslovna, ekonomska ali druga ustrezna smer

Zahtevane delovne izkusnje

Najmanj 2 leti delovnih izkusenj na podroc¢ju turizma

Posebna znanja

Komunikativnost, organizacijske sposobnosti,

sposobnost timskega dela,

aktivno znanje slovenskega in Se vsaj angleskega jezika,

znanje uporabe osebnega racunalnika in racunalniskih programov:
Word, Excel, internet, e-posta, elektronsko poslovanje in poznavanje
podrocja druzbenih omrezij.

Ostali pogoji za zasedbo /

delovnega mesta

Posebni delovni pogoji e  Pogosto delo v manj ugodnem delovnem casu,
e odgovorno delo v stresnih pogojih.

Poskusno delo 3 mesece

Opis nalog delovnega mesta in
vsebina dela

Operativno vodenje booking centra Alpe Adria Trail,

sodelovanje pri pripravi letnega plana,

priprava porocil, povzetkov in smernic za naprej,

pripravljanje in izvajanje drugih receptivnih programov in turisti¢nih

paketov,

udelezba na turisti¢nih borzah, sejmih in delavnicah doma in v tujini,
urejanje, razvijanje in delo z rezervacijskim sistemom,

opravljanje drugih nalog v skladu z zakonodajo, splosnimi akti zavoda
in strokovno usposobljenostjo po nalogu direktorja.

Turizem Dolina Soce 2018




Sistemizacije delovnih mest javnega zavoda za turizem Dolina So¢e

Naziv zavoda/
proracunskega uporabnika

Javni zavod za turizem Dolina Soce

Sifra proracunskega
uporabnika

36900

Naziv notranje organizacijske
enote

Skupne sluzbe

Ime delovnega mesta

UREDNIK DIGITALNIH VSEBIN

Sifra delovnega mesta 1017111

Delovno mesto po ZSPJS Podrocni svetovalec |
Tarifni razred delovnega mesta | VII/1

Plac¢na skupina |

Pla¢na podskupina 11

Placni razred brez 31

napredovanja

Placni razred z napredovanjem | 41

Zahtevana raven izobrazbe 6/2

specializacija po visjeSolski izobrazbi (prejSnja): raven izobrazbe:
16201,

visokosolska strokovna izobrazba (prejSnja): raven izobrazbe: 16202,
visokosSolska strokovna izobrazba: raven izobrazbe: 16203,
visoko3olska univerzitetna izobrazba: raven izobrazbe: 16204.

Zahtevana smer izobrazbe

Druzboslovna, ekonomska ali druga ustrezna smer

Zahtevane delovne izkusnje

Najmanj 2 leti delovnih izkusenj na podroc¢ju turizma

Posebna znanja

Komunikativnost, organizacijske sposobnosti,

sposobnost timskega dela,

aktivno znanje slovenskega in Se vsaj angleskega jezika,

znanje uporabe osebnega racunalnika in racunalniskih programov:
Word, Excel, internet, e-posta, elektronsko poslovanje in poznavanje
podrocja druzbenih omrezij.

Ostali pogoji za zasedbo /

delovnega mesta

Posebni delovni pogoji e  Pogosto delo v manj ugodnem delovnem casu,
e odgovorno delo v stresnih pogojih.

Poskusno delo 3 mesece

Opis nalog delovnega mesta in
vsebina dela

Urejanje in produkcija vsebin spletnih platform,

urejanje in usklajevanje vsebin z regijskimi, nacionalnim in drugimi
portali,

organiziranje razvoja in nadgradnje spletnih platform,

urejanje in posodabljanje baz podatkov,

urejanje in razvijanje socialnih omrezij,

spremljanje spletne analitike,

nadzorovanje tehni¢nega delovanja spletnih platform,

vodenje in izvajanje projektov,

pripravljanje evalvacijskih porocil,

urejanje, razvijanje in delo z rezervacijskim sistemom,

opravljanje drugih nalog v skladu z zakonodajo, splosnimi akti zavoda
in strokovno usposobljenostjo po nalogu direktorja.

Turizem Dolina Soce 2018




Sistemizacije delovnih mest javnega zavoda za turizem Dolina So¢e

Naziv zavoda/
proracunskega uporabnika

Javni zavod za turizem Dolina Soce

Sifra proracunskega
uporabnika

36900

Naziv notranje organizacijske
enote

Skupne sluzbe

Ime delovnega mesta

POSLOVNI SEKRETAR

Sifra delovnega mesta 1017111

Delovno mesto po ZSPJS Podrocni svetovalec |
Tarifni razred delovnega mesta | VII/1

Plac¢na skupina |

Pla¢na podskupina 11

Placni razred brez 31

napredovanja

Placni razred z napredovanjem | 41

Zahtevana raven izobrazbe 6/2

specializacija po visjeSolski izobrazbi (prejSnja): raven izobrazbe:
16201,

visokosolska strokovna izobrazba (prejSnja): raven izobrazbe: 16202,
visokosSolska strokovna izobrazba: raven izobrazbe: 16203,
visoko3olska univerzitetna izobrazba: raven izobrazbe: 16204.

Zahtevana smer izobrazbe

Druzboslovna, ekonomska ali druga ustrezna smer

Zahtevane delovne izkusnje

Najmanj 3 leta delovnih izkusen;j

Posebna znanja

Komunikativnost, organizacijske sposobnosti,

sposobnost timskega dela,

aktivno znanje slovenskega jezika in znanje enega tujega jezika s
podrocja Evropske unije,

znanje uporabe osebnega racunalnika in racunalniskih programov:
Word, Excel, internet, e-posta, elektronsko poslovanje in poznavanje
podrocja druzbenih omrezij.

Ostali pogoji za zasedbo /

delovnega mesta

Posebni delovni pogoji e  Pogosto delo v manj ugodnem delovnem casu,
e odgovorno delo v stresnih pogojih.

Poskusno delo 3 mesece

Opis nalog delovnega mesta in
vsebina dela

Nacrtovanje, organiziranje, koordiniranje in izvajanje delovnih
procesov v tajnistvu zavoda,

vodenje pisarne direktorja,

zbiranje in posredovanje gradiv za seje Sveta zavoda ter zapisovanje
zapisnikov sej,

komunikacija s strankami in poslovnimi partner;ji,

vodenje predpisanih evidenc,

vodenje dokumentarnega gradiva s podrocja dela,

izvajanje del pri sprejemanju, posredovanju in oddajanju poste,
pripravljanje potnih nalogov zaposlenih,

izvajanje del s podrocja podpore poslovnim procesom zavoda,
vodenje, organiziranje, nacrtovanje in izvajanje kadrovskih aktivnosti,
vodenje evidenc o zaposlenih, pripravljanje in izdelovanje kadrovskih
porocil in analiz,

nacrtovanje in spremljanje izobrazevanj zaposlenih,

sodelovanje pri pripravi internih aktov zavoda,

izobraZzevanje o novostih na kadrovskem podrodju in spremljanje
sprememb zakonov,

opravljanje drugih nalog iz pristojnosti zavoda na podrocju splosnih
pravnih zadev,

koordiniranje, nadzorovanje in spremljanje delovnih procesov,

Turizem Dolina Soce 2018




Sistemizacije delovnih mest javnega zavoda za turizem Dolina So¢e

e opravljanje drugih nalog v skladu z zakonodajo, splosnimi akti zavoda
in strokovno usposobljenostjo po nalogu direktorja.

Turizem Dolina Soce 2018




Sistemizacije delovnih mest javnega zavoda za turizem Dolina So¢e

Naziv zavoda/
proracunskega uporabnika

Javni zavod za turizem Dolina Soce

Sifra proracunskega
uporabnika

36900

Naziv notranje organizacijske
enote

Skupne sluzbe

Ime delovnega mesta RACUNOVODJA
Sifra delovnega mesta J017090

Delovno mesto po ZSPJS Racunovodja VII/1
Tarifni razred delovnega mesta | VII/1

Plac¢na skupina J

Pla¢na podskupina J1

Placni razred brez 28

napredovanja

Placni razred z napredovanjem | 38

Zahtevana raven izobrazbe 6/2

specializacija po visjeSolski izobrazbi (prejSnja): raven izobrazbe:
16201,

visokosolska strokovna izobrazba (prejSnja): raven izobrazbe: 16202,
visokosSolska strokovna izobrazba: raven izobrazbe: 16203,
visoko3olska univerzitetna izobrazba: raven izobrazbe: 16204.

Zahtevana smer izobrazbe

Druzboslovna, ekonomska ali druga ustrezna smer

Zahtevane delovne izkusnje

Najmanj 1 leto delovnih izku$enj

Posebna znanja

Komunikativnost, organizacijske sposobnosti,

sposobnost timskega dela,

aktivno znanje slovenskega jezika,

znanje uporabe osebnega racunalnika in racunalniskih programov:
Word, Excel, internet, e-posta, elektronsko poslovanje in poznavanje
podrocja druzbenih omrezij.

Ostali pogoji za zasedbo /

delovnega mesta

Posebni delovni pogoji e Odgovorno delo v stresnih pogojih.
Poskusno delo 3 mesece

Opis nalog delovnega mesta in
vsebina dela

Vodenje poslovnih knjig skladno s predpisi in standardi,

knjizenje poslovnih dogodkov,

izdelovanje razli¢nih analiz in porocil ter finanénih, delovnih in
razvojnih programov,

obracunavanje pla¢ in honorarjev ter njihovo izpladevanje,

priprava aktov s podrocja knjigovodstva in racunovodstva ter
svetovanje direktorju,

spremljanje predpisov in sprememb na podrocjih, povezanih z
racunovodstvom,

opravljanje drugih racunovodskih del (npr. popis osnovnih sredstev,
izvedba inventur) ter del v zvezi z obracunom in izplacilom plac,
usklajevanje analiticne in sinteti¢ne evidence,

pripravljanje letnih porocil, priprava podatkov za finan¢ni nacrt in
letno porocilo ter sestavljanje bilanc,

preverjanje skladnosti dokumentov (pogodb, racunov, potnih nalogov,
odredb ipd.) z veljavnimi zakoni in predpisi, ki urejajo podrocje dela,
obracun DDV, vodenje davcne evidence,

upravljanje z denarnimi sredstvi,

vodenje blagajniskega poslovanja,

arhiviranje pogodb,

pregled in obrac¢un ur Studentskega dela, pogodbenega dela ter dela
zunanjih izvajalceyv,

izdaja dobavnic in ra¢unov,

Turizem Dolina Soce 2018




Sistemizacije delovnih mest javnega zavoda za turizem Dolina So¢e

e koordinacija prodaje vstopnic in kuponov,

e druge naloge s finanéno-racunovodskega podrocja,

e opravljanje drugih nalog v skladu z zakonodajo, splo$nimi akti zavoda
in strokovno usposobljenostjo po nalogu direktorja.

Turizem Dolina Soce 2018




Sistemizacije delovnih mest javnega zavoda za turizem Dolina So¢e

Naziv zavoda/
proracunskega uporabnika

Javni zavod za turizem Dolina Soce

Sifra proracunskega
uporabnika

36900

Naziv notranje organizacijske
enote

Velja za TIC Kobarid in TIC Tolmin

Ime delovnega mesta

VODJA TURISTICNOINFORMACIJSKEGA CENTRA

Sifra delovnega mesta 1017111

Delovno mesto po ZSPJS Podrocni svetovalec |
Tarifni razred delovnega mesta | VII/1

Plac¢na skupina |

Pla¢na podskupina 11

Placni razred brez 31

napredovanja

Placni razred z napredovanjem | 41

Zahtevanaraven izobrazbe 6/2

e specializacija po visjesolski izobrazbi (prejSnja): raven izobrazbe:
16201,

e visokoSolska strokovna izobrazba (prejsnja): raven izobrazbe: 16202,

e visokosolska strokovna izobrazba: raven izobrazbe: 16203,

e visoko3olska univerzitetna izobrazba: raven izobrazbe: 16204.

Zahtevana smer izobrazbe

Druzboslovna, ekonomska ali druga ustrezna smer

Zahtevane delovne izkusnje

Najmanj 2 leti delovnih izkuSenj na podroc¢ju turizma

Posebna znanja

e  Komunikativnost, organizacijske sposobnosti,

e sposobnost timskega dela,

e aktivno znanje slovenskega jezika in vsaj pogovorno znanje dveh
jezikov Evropske unije,

e znanje uporabe osebnega racunalnika in racunalniskih programov:
Word, Excel, internet, e-posta, elektronsko poslovanje in poznavanje
podrocja druzbenih omrezij.

Ostali pogoji za zasedbo
delovnega mesta

Poznavanje blagajniskega poslovanja

Posebni delovni pogoji

e  Pogosto delo v manj ugodnem delovnem casu (delo po posebnem
razporedu — deZurstvo, izmensko delo, neenakomerno razporejen
delovni ¢as — delo ob sobotah, nedeljah in praznikih),

e odgovorno delo v stresnih pogojih.

Poskusno delo

3 mesece

Opis nalog delovnega mesta in
vsebina dela

e Vodenje in organizacija dela v TIC-u,

e organizacija dela Studentov,

e sodelovanje pri pripravi promocijskih materialov,

e sodelovanje pri pripravi digitalnih vsebin,

e urejanje koledarja prireditev,

e posredovanje turisti¢nih in splosnih informacij ter promocijskih gradiv
o Dolini Soce, Julijskih Alpah in Sloveniji,

e prodajanje turisticnih izdelkov in storitev,

e nadzor blagajniskega poslovanja, spremljanje zalog izdelkov,

e opravljanje inventur, vodenje evidenc ter naro¢anje promocijskih
materialov in prodajnih izdelkov,

e urejanje informacijskega in prodajnega prostora,

e udeleZevanje turisti¢nih borz, sejmov in delavnic doma in v tujini,

e zbiranje mnenj obiskovalcev,

e sodelovanje pri lokalnih prireditvah in organizacija teh,

e urejanje, razvijanje in delo z rezervacijskim sistemom,

e opravljanje drugih nalog v skladu z zakonodajo, splo$nimi akti zavoda
in strokovno usposobljenostjo po nalogu direktorja.
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Sistemizacije delovnih mest javnega zavoda za turizem Dolina So¢e

Naziv zavoda/
proracunskega uporabnika

Javni zavod za turizem Dolina Soce

Sifra proracunskega
uporabnika

36900

Naziv notranje organizacijske
enote

Velja za TIC Bovec, TIC Kobarid in TIC Tolmin

Ime delovnega mesta INFORMATORI|

Sifra delovnega mesta 1017140

Delovno mesto po ZSPJS Turisti¢ni informator |
Tarifni razred delovnega mesta | VII/1

Plac¢na skupina |

Pla¢na podskupina 11

Placni razred brez 30

napredovanja

Placni razred z napredovanjem | 40

Zahtevana raven izobrazbe 6/2

e visokoSolska specializacija po visSjeSolski izobrazbi (prejsnja): raven
izobrazbe: 16201,

e visokoSolska strokovna izobrazba (prejsnja): raven izobrazbe: 16202,

e visokosolska strokovna izobrazba: raven izobrazbe: 16203,

e visoko3olska univerzitetna izobrazba: raven izobrazbe: 16204.

Zahtevana smer izobrazbe

Druzboslovna, ekonomska ali druga ustrezna smer

Zahtevane delovne izkusnje

6 meseceyv, tudi kot Studentsko delo

Posebna znanja

e  Komunikativnost (veselje za delo z ljudmi), organizacijske sposobnosti,

e sposobnost timskega dela,

e aktivno znanje slovenskega jezika in vsaj pogovorno znanje dveh
jezikov Evropske unije,

e znanje uporabe osebnega racunalnika in racunalniskih programov:
Word, Excel, internet, e-posta, elektronsko poslovanje in poznavanje
podrocja druzbenih omrezij.

Ostali pogoji za zasedbo
delovnega mesta

Poznavanje blagajniskega poslovanja

Posebni delovni pogoji

e  Pogosto delo v manj ugodnem delovnem casu (delo po razporedu —
dezurstvo, izmensko delo, neenakomerno razporejen delovni ¢as —
delo ob sobotah, nedeljah in praznikih),

e odgovorno delo v stresnih pogojih.

Poskusno delo

3 mesece

Opis nalog delovnega mesta in
vsebina dela

e Organizacija dela Studentov,

e sodelovanje pri pripravi promocijskih materialov,

e sodelovanje pri pripravi digitalnih vsebin,

e urejanje koledarja prireditev,

e posredovanje turisti¢nih in splosnih informacij ter promocijskih gradiv
o Dolini Soce, Julijskih Alpah in Sloveniji,

e prodajanje turisticnih izdelkov in storitev,

e nadzor blagajniskega poslovanja, spremljanje zalog izdelkov,

e opravljanje inventur, vodenje evidenc ter naro¢anje promocijskih
materialov in prodajnih izdelkov,

e zbiranje mnenj obiskovalcev,

e urejanje informacijskega in prodajnega prostora,

e udeleZevanje turisti¢nih borz, sejmov in delavnic doma in v tujini,

e sodelovanje pri lokalnih prireditvah in organizacija teh,

e delo z rezervacijskim sistemom,

e opravljanje drugih nalog v skladu z zakonodajo, splo$nimi akti zavoda
in strokovno usposobljenostjo po nalogu direktorja.

Turizem Dolina Soce 2018




Sistemizacije delovnih mest javnega zavoda za turizem Dolina So¢e

Naziv zavoda/
proracunskega uporabnika

Javni zavod za turizem Dolina Soce

Sifra proracunskega 36900
uporabnika
Naziv notranje organizacijske TIC Bovec

enote

Ime delovnega mesta

VODJA TURISTICNOINFORMACIJSKEGA CENTRA 1

Sifra delovnega mesta 1016061

Delovno mesto po ZSPJS Visji podrocni referent |
Tarifni razred delovnega mesta | VI

Plac¢na skupina |

Pla¢na podskupina 11

Placni razred brez 23

napredovanja

Placni razred z napredovanjem | 33

Zahtevana raven izobrazbe 6/1

e  viSja strokovna izobrazba: raven izobrazbe: 16101,
e visjeSolska izobrazba (prejSnja): raven izobrazbe: 16102.

Zahtevana smer izobrazbe

Druzboslovna, ekonomska ali druga ustrezna smer

Zahtevane delovne izkusnje

Najmanj 2 leti delovnih izkusenj na podrocju turizma

Posebna znanja

e  Komunikativnost, organizacijske sposobnosti,

e sposobnost timskega dela,

e aktivno znanje slovenskega jezika in vsaj pogovorno znanje dveh
jezikov Evropske unije,

e znanje uporabe osebnega racunalnika in racunalniskih programov:
Word, Excel, internet, e-posta, elektronsko poslovanje in poznavanje
podrocja druzbenih omrezij.

Ostali pogoji za zasedbo
delovnega mesta

Poznavanje blagajniskega poslovanja

Posebni delovni pogoji

e  Pogosto delo v manj ugodnem delovnem casu (delo po posebnem
razporedu — deZurstvo, izmensko delo, neenakomerno razporejen
delovni ¢as — delo ob sobotah, nedeljah in praznikih),

e odgovorno delo v stresnih pogojih.

Poskusno delo

3 mesece

Opis nalog delovnega mesta in
vsebina dela

e Vodenje in organizacija dela v TIC-u,

e  organizacija dela Studentov,

e sodelovanje pri pripravi promocijskih materialov,

e sodelovanje pri pripravi digitalnih vsebin,

e urejanje koledarja prireditev,

e posredovanje turisti¢nih in splosnih informacij ter promocijskih gradiv
o Dolini Soce, Julijskih Alpah in Sloveniji,

e prodajanje turisticnih izdelkov in storitev,

e nadzor blagajniskega poslovanja, spremljanje zalog izdelkov,

e opravljanje inventur, vodenje evidenc ter naro¢anje promocijskih
materialov in prodajnih izdelkov,

e urejanje informacijskega in prodajnega prostora,

e udeleZevanje turisti¢nih borz, sejmov in delavnic doma in v tujini,

e zbiranje mnenj obiskovalcev,

e sodelovanje pri lokalnih prireditvah in organizacija teh,

e delo z rezervacijskim sistemom,

e opravljanje drugih nalog v skladu z zakonodajo, splo$nimi akti zavoda
in strokovno usposobljenostjo po nalogu direktorja.

Turizem Dolina Soce 2018




Sistemizacije delovnih mest javnega zavoda za turizem Dolina So¢e

Naziv zavoda/
proracunskega uporabnika

Javni zavod za turizem Dolina Soce

Sifra proracunskega
uporabnika

36900

Naziv notranje organizacijske
enote

Velja za TIC Bovec, TIC Kobarid in TIC Tolmin

Ime delovnega mesta INFORMATORIII

Sifra delovnega mesta 1016039

Delovno mesto po ZSPJS Turisti¢ni informator Il
Tarifni razred delovnega mesta | VI

Plac¢na skupina |

Pla¢na podskupina 11

Placni razred brez 22

napredovanja

Placni razred z napredovanjem | 32

Zahtevana raven izobrazbe 6/1

e  viSja strokovna izobrazba: raven izobrazbe: 16101,

e visjeSolska izobrazba (prejSnja): raven izobrazbe: 16102.

Zahtevana smer izobrazbe

Druzboslovna, ekonomska ali druga ustrezna smer

Zahtevane delovne izkusnje

/

Posebna znanja

e  Komunikativnost (veselje za delo z ljudmi), organizacijske sposobnosti,

e sposobnost timskega dela,

e aktivno znanje slovenskega jezika in znanje enega jezika Evropske
unije,

e znanje uporabe osebnega racunalnika in racunalniskih programov:
Word, Excel, internet, e-posta, elektronsko poslovanje in poznavanje
podrocja druzbenih omrezij.

Ostali pogoji za zasedbo
delovnega mesta

Poznavanje blagajniskega poslovanja

Posebni delovni pogoji

e  Pogosto delo v manj ugodnem delovnem casu (delo po razporedu —
dezurstvo, izmensko delo, neenakomerno razporejen delovni ¢as —
delo ob sobotah, nedeljah in praznikih),

e odgovorno delo v stresnih pogojih.

Poskusno delo

3 mesece

Opis nalog delovnega mesta in
vsebina dela

e Organizacija dela Studentov,

e sodelovanje pri pripravi promocijskih materialov,

e sodelovanje pri pripravi digitalnih vsebin,

e urejanje koledarja prireditev,

e posredovanje turisti¢nih in splosnih informacij ter promocijskih gradiv
o Dolini Soce, Julijskih Alpah in Sloveniji,

e prodajanje turisticnih izdelkov in storitev,

e nadzor blagajniskega poslovanja, spremljanje zalog izdelkov,

e vodenje evidenc ter naroc¢anje promocijskih materialov in prodajnih
izdelkov,

e  zbiranje mnenj obiskovalcev,

e urejanje informacijskega in prodajnega prostora,

e sodelovanje na sejmih in dogodkih doma in v tujini,

e sodelovanje pri lokalnih prireditvah in organizacija teh,

e delo z rezervacijskim sistemom,

e opravljanje drugih nalog v skladu z zakonodajo, splo$nimi akti zavoda
in strokovno usposobljenostjo po nalogu direktorja.
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Sistemizacije delovnih mest javnega zavoda za turizem Dolina So¢e

Naziv zavoda/
proracunskega uporabnika

Javni zavod za turizem Dolina Soce

Sifra proracunskega
uporabnika

36900

Naziv notranje organizacijske
enote

Velja za TIC Bovec, TIC Kobarid in TIC Tolmin

Ime delovnega mesta INFORMATOR I

Sifra delovnega mesta 1015060

Delovno mesto po ZSPJS Turisti¢ni informator IlI
Tarifni razred delovnega mesta | V

Plac¢na skupina |

Pla¢na podskupina 11

Placni razred brez 20

napredovanja

Placni razred z napredovanjem | 30

Zahtevana raven izobrazbe 5

e srednja strokovna izobrazba: raven izobrazbe: 15001,
e srednja splosna izobrazba: raven izobrazbe: 15002.

Zahtevana smer izobrazbe

Druzboslovna, ekonomska ali druga ustrezna smer

Zahtevane delovne izkusnje

/

Posebna znanja

e  Komunikativnost (veselje za delo z ljudmi), organizacijske sposobnosti,

e sposobnost timskega dela,

e aktivno znanje slovenskega jezika in znanje vsaj enega jezika Evropske
unije,

e znanje uporabe osebnega racunalnika in racunalniskih programov:
Word, Excel, internet, e-posta, elektronsko poslovanje in poznavanje
podrocja druzbenih omrezij.

Ostali pogoji za zasedbo
delovnega mesta

Poznavanje blagajniskega poslovanja

Posebni delovni pogoji

e  Pogosto delo v manj ugodnem delovnem casu (delo po razporedu —
dezurstvo, izmensko delo, neenakomerno razporejen delovni ¢as —
delo ob sobotah, nedeljah in praznikih),

e odgovorno delo v stresnih pogojih.

Poskusno delo

3 mesece

Opis nalog delovnega mesta in
vsebina dela

e Posredovanje turisticnih in splosnih informacij ter promocijskih gradiv
o Dolini Soce, Julijskih Alpah in Sloveniji,

e  prodajanje turisticnih izdelkov in storitev,

e zbiranje podatkov o zasedenosti namestitvenih kapacitet in o obisku
TIC-a,

e zbiranje mnenj obiskovalcev,

e izvajanje blagajniskega poslovanja, spremljanje zalog izdelkov,

e urejanje informacijskega in prodajnega prostora,

e sodelovanje na sejmih in dogodkih doma in v tujini,

e spremljanje in sodelovanje pri razvoju in vzdrZzevanju lokalne
infrastrukture, za katero skrbi zavod,

e delo z rezervacijskim sistemom,

e opravljanje drugih nalog v skladu z zakonodajo, sploSnimi akti zavoda
in strokovno usposobljenostjo po nalogu direktorja.

Turizem Dolina Soce 2018




Sistemizacije delovnih mest javnega zavoda za turizem Dolina So¢e

Naziv zavoda/
proracunskega uporabnika

Javni zavod za turizem Dolina Soce

Sifra proracunskega
uporabnika

36900

Naziv notranje organizacijske
enote

Velja za infrastrukturne enote Tolminska korita, Javorca in druge v
skrbniStvu zavoda

Ime delovnega mesta

RECEPTOR

Sifra delovnega mesta

1032023

Delovno mesto po ZSPJS

STREZNICA 11 (1)

Tarifni razred delovnega mesta

Plac¢na skupina J
Pla¢na podskupina J3
Placni razred brez 13
napredovanja

Placni razred z napredovanjem | 23
Zahtevana raven izobrazbe 2

e popolna visja stopnja osnovnosolske izobrazbe: raven izobrazbe 12001

Zahtevana smer izobrazbe

Druzboslovna, ekonomska ali druga ustrezna smer

Zahtevane delovne izkusnje

/

Posebna znanja

e  Komunikativnost (veselje za delo z ljudmi), organizacijske sposobnosti,

e sposobnost timskega dela,

e aktivno znanje slovenskega jezika in pogovorno znanje enega jezika
Evropske unije,

e znanje uporabe osebnega racunalnika in racunalniskih programov:
Word, Excel, internet, e-posta.

Ostali pogoji za zasedbo
delovnega mesta

e Dobro poznavanje znamenitosti v upravljanju,
e poznavanje blagajniskega poslovanja.

Posebni delovni pogoji

e Pogosto delo v manj ugodnem delovnem casu (delo po razporedu —
dezurstvo, izmensko delo, neenakomerno razporejen delovni ¢as —
delo ob sobotah, nedeljah in praznikih),

e odgovorno delo v stresnih pogojih.

Poskusno delo

3 mesece

Opis nalog delovnega mesta in
vsebina dela

e  Pobiranje vstopnine,

e posredovanje informacij o znamenitosti in okoliski ponudbi,

e prodajanje turisti¢nih izdelkov in storitev,

e izvajanje blagajniSkega poslovanja, spremljanje zalog izdelkov,

e vodenje statistik in evidenc ter naro¢anje promocijskih materialov in
prodajnih izdelkov,

e urejanje informacijskega in prodajnega prostora,

e obcasno nadomescéanje zaposlenih v TIC-ih,

e opravljanje drugih nalog v skladu z zakonodajo, splo$nimi akti zavoda
in strokovno usposobljenostjo po nalogu direktorja.

Turizem Dolina Soce 2018




Sistemizacije delovnih mest javnega zavoda za turizem Dolina So¢e

Naziv zavoda/
proracunskega uporabnika

Javni zavod za turizem Dolina Soce

Sifra proracunskega
uporabnika

36900

Naziv notranje organizacijske
enote

Ime delovnega mesta

Vzdrzevalec

Sifra delovnega mesta J035092

Delovno mesto po ZSPJS VZDRZEVALEC V (1)
Tarifni razred delovnega mesta | V

Plac¢na skupina J

Pla¢na podskupina J3

Placni razred brez 17

napredovanja

Placni razred z napredovanjem | 27

Zahtevana raven izobrazbe 5

e srednja strokovna izobrazba: raven izobrazbe: 15001,
e srednja splosna izobrazba: raven izobrazbe: 15002.

Zahtevana smer izobrazbe

Srednja Sola

Zahtevane delovne izkusnje

Posebna znanja

e  Komunikativnost (veselje za delo z ljudmi), organizacijske sposobnosti,

e sposobnost timskega dela,

e aktivno znanje slovenskega jezika,

e znanje uporabe osebnega racunalnika in racunalniskih programov:
Word, Excel, internet, e-posta.

Ostali pogoji za zasedbo
delovnega mesta

Posebni delovni pogoji

e  Pogosto delo v manj ugodnem delovnem casu (delo po razporedu —
dezurstvo, izmensko delo, neenakomerno razporejen delovni ¢as —
delo ob sobotah, nedeljah in praznikih),

e odgovorno delo v stresnih pogojih.

Poskusno delo

3 mesece

Opis nalog delovnega mesta in
vsebina dela

e Vzdrzevanje naprav in objektov,

e vzdrZevanje zunanjih povrsin,

e vzdrZevanje poti in druge drobne infrastrukture,

e nadzorovanje pogodbenih in partnerskih del in vodenje evidenc,

e sodelovanje z drugimi izvajalci,

e  priprava programov in porocil,

e  skrb za pozarno varnost,

e sodelovanje pri dogodkih in prireditvah,

e opravljanje drugih nalog v skladu z zakonodajo, splo$nimi akti zavoda
in strokovno usposobljenostjo po nalogu direktorja.

Pravilnik o organizaciji dela in sistemizaciji delovnih mest v javhem zavodu Turizem Dolina Soce sprejel
v. d. direktorja Janko Humar dne 19. 1. 2018.

Turizem Dolina Soce 2018



	V JAVNEM ZAVODU TURIZEM DOLINA SOČE
	PRAVILNIK O ORGANIZACIJI DELA IN SISTEMIZACIJI DELOVNIH MEST V JAVNEM ZAVODU TURIZEM DOLINA SOČE

	V.  POSEBNI POGOJI ZA ZASEDBO DELOVNIH MEST

