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_ Castl
Uvodni ustanoveni

Cl1
Organizaéni fad Vysocina Tourism, pfispévkova organizace (dale téZ ,organizace") stanovi
organizaéni strukturu, zasady Cinnosti a fizeni organizace, Ukoly a vzajemné vztahy
jednotlivych zaméstnanci a rozsah jejich pravomoci.

Gl 2

V &ele organizace stoji feditel organizace (dale jen ,feditel"). Ridi jeji &Ginnost. Za plnéni tkol
je feditel odpovédny Radé Kraje Vysocina (dale jen ,rada kraje”).

¢l 3

Koordinaci &innosti v ramci organizace zajiStuje reditel. Jednotlivi zaméstnanci maji
specifikovanou naplii prace a je mezi nimi uplatfiovan vztah kooperace. Piipadné spory vzniklé
pii zabezpedovani pracovnich ukoll mezi jednotlivymi zaméstnanci budou feSeny vzajemnou
dohodou a nedojde-li k takové dohodé, rozhodne o reSeni feditel.

Gl 4

Na chodu organizace se kromé& kmenovych zaméstnanci podileji i externi pracovnici.
Vymezeni vzajemnych vztahGl a vazeb upravuje vnitini pfedpis ,Smérnice o vymezeni

vzéjemnych vazeb a vztah( v organizaci*.
ClL5

(1) Reditel je statutarnim organem opravnénym jednat samostatné ve vSech vécech
- tykajicich se organizace. Reditel jménem organizace pravné jedna tim zpUsobem,
Ze k vyti§ténému nebo napsanému jménu organizace pfipoji svlj vlastnoruéni podpis.

(2) V dobé nepfitomnosti feditele vykonava funkci statutarniho organu zaméstnanec
organizace zafazeny na pozici zastupce feditele, ktery jménem organizace pravné jedna
tim zpUsobem, Ze k vyti§ténému nebo napsanému jménu organizace pfipoji svj
vlastnoruéni podpis.

Cl.6
(1)  VSichni zaméstnanci maji povinnost v ramci a rozsahu svéfenych agend (Cast II. tohoto

vnitfniho predpisu) poskytovat informace v souladu se zakonem &. 106/1999 Sb., o
svobodném pfistupu k informacim, ve znéni pozdé&jSich predpisu.

(2) VSichni zaméstnanci maji povinnost v ramci a rozsahu svéfenych agend (Cast II. tohoto
vnitiniho  piedpisu) zajistovat zpracovani odbornych pracovnich podklad pro
zasedéani komisi Rady Kraje Vysocina a vybor( Zastupitelstva Kraje Vysocina.

(3) Vsichni zaméstnanci maji povinnost v ramci a rozsahu svéfenych agend (Cast Il. tohoto
vnitiniho piedpisu) zajistovat pribéznou aktualizaci (daji zavéSenych na webovych
strankach organizace.



()

(5)

(6)

Vsichni zaméstnanci maji povinnost v rdmci a rozsahu'svéfenj’/ch agend (Cast Il. tohoto
vnitiniho pfedpisu) pfedavat smlouvy k evidenci fediteli.

Reditel organizace vykonava finanéni fizeni a kontrolu v souladu s § 25 zakona ¢&.
320/2001 Sb., o finanéni kontrole ve verejné spravé a o zméné nékterych zakont (zakon
o finanéni kontrole), ve znéni pozdéjsich predpist, a to v ramci svéfenych agend (Cast
II. tohoto vnitfniho predpisu).

Vsichni zaméstnanci jsou povinni v ramci a rozsahu svérenych agend zkontrolovat pred
uzavienim zavazkového vztahu a dale pak pred provedenim platby, zda smluvni partner
neni nespolehlivym platcem ve smyslu § 109 odst. 3 zékona &. 235/2004 Sb. o dani z

pfidané hodnoty, ve znéni pozdéjSich predpis.

Cast Il

Rozsah svérenych agend

A. REDITEL ORGANIZACE

zajistuje agendu stanovenou fediteli obecné zavaznymi pravnimi pfedpisy,

pIni Gkoly uloZzené fediteli Radou Kraje Vysocina a Zastupitelstvem Kraje Vysocina,
pIni funkci statutarniho organu zaméstnavatele,

vykonava financni fizeni a kontrolu,

koordinuje a fidi ¢innosti zaméstnancl organizace,

provadi hodnoceni prace podfizenych zaméstnancl, zpracovava navrhy na jejich
odmény, zpracovava navrhy na Upravu jejich platu a na dalSi moznosti jejich
kvalifikace,

vytvari kratkodobé, stfrednédobé a dlouhodobé plany organizace,

vydava organizacni, pracovni ifad, prikazy reditele a dalSi vnitini predpisy,

zajistuje vybér novych zaméstnancu,

vyfizuje stiznosti a zajistuje prijeti opatfeni k napravé; pfi vyfizovani stiznosti se Fidi
vnitinim pfedpisem organizace o prfijimani a vyfizovani stiznosti,

navazuje partnerstvi v regionu zejména s oblastnimi DMO v kraji,

vytvaii komunikaéni a marketingovou strategii organizace,

spolupracuje a komunikuje s partnery v oblasti cestovniho ruchu (z vefejného,
soukromého i neziskového sektoru) v ramciKraje Vysodina, Ceské republiky

i zahranici,

B. ZASTUPCE REDITELE — PR PRACOVNIK

v dobé nepiitomnosti feditele vykonava funkci statutarniho organu a jménem
organizace pravné jedna timto zplsobem, Ze k vytiSténému nebo napsanému jménu
organizace pripoji sv(j vlastnoruéni podpis,

komplexné zajistuje agendu PR — komunikace s duleZitymi cilovymi skupinamii
(verejnost, novinari, partnefi), )

zpracovava tiskové zpravy, podklady pro tiSténa a elektronicka média,

realizuje tvorbu propagacnich materiall, tiskovin a publikaci,

pripravuje korektury a dohled nad kone¢nou podobou vystupl na vefejnost,

redakéni prace,

spolupracuje na utvareni image organizace,

navazuje partnerstvi v regionu,



spolupracuje a komunikuje s partnery v oblasti cestovniho ruchu (z vefejného,
soukromého i neziskového sektoru) v ramci Vysoéiny, Ceské republiky i zahraniéi,
zaji$tuje spravu, administraci a aktualizaci dat webovych strdnek www.vysocina.eu
(turisticky portal Vysociny),

navazuje partnerstvi v regionu zejména s oblastnimi DMO v kraji,

napliiuje komunikaéni a marketingovou strategii organizace,

spolupracuje s externimi pracovniky,
spolupodili se na prezentaci turistického potencidlu destinace Vysocina, VvC.

organizovani Ugasti na tuzemskych i zahrani€nich veletrzich cestovniho ruchu a
indoorovych a outdoorovych prezentacnich akcich.

C. ASISTENT/KA, ADMINISTRATIVNi PRACOVNIK

zajistuje organizaéni a administrativni chod organizace:

o vedeni evidence posty

vyfizovani korespondence

vedeni evidence Ukoll a sledovani termind jejich pinéni

vedeni evidence podkladi pro vypocet mezd (dochazkové listy, dovolenky,
propustky, neschopenky, atd.)

vedeni evidence naroku na stravenky

vedeni evidence faktur

vedeni evidence smiuv

vedeni evidence veiejnych zakazek

vedeni evidence vnitfnich predpist organizace

vedeni skladové evidence

vedeni evidence drobnych nakupl v-hotovosti z pokladny .

provadéni inventur, zpracovavani inventarizaénich seznamu, ovéfovani souladu
fyzického a Ucetniho stavu majetku

o komplexni zajiStovani spisové sluzby a pred archivni péce o pisemnosti,
pfipravuje a kompletuje doklady a dokumenty k zahraniénim pracovnim cestam
pracovnikli organizace (cestovnich prikazu, jizdenek, letenek, pojisténi), vypocet
naroku na cestovni nahrady,

likviduje tuzemskeé a zahraniéni cestovni piikazy (kontrola a vyuctovani),

pokladni manipulace s penézni hotovosti v tuzemskeé i v zahraniénich ménach,
organizac¢né zajistuje propagacni akce (veletrhy, workshopy, fam tripy, press tripy), v¢.
zajistovani pfipravy a pofizovani propagacnich predmétq,

zodpovida za autoprovoz v organizaci,

organizuje priibéh navstév, konani porad a jednani:

o pfiprava programu jednani po organizacni strance

o pofizovani zaznamu z porad a jednani,

spolupracuje s externimi pracovniky.

O 0O O
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D. PRACOVNIK MARKETINGU

komplexné zajistuje prezentaci turistického potencialu destinace VysoCina, VC.
organizovani UCasti na tuzemskych i zahraninich veletrzich cestovniho ruchu a
indoorovych a outdoorovych prezentacnich akcich,

spolupracuje s podnikatelskou a neziskovou sférou, sorgany pamatkové péce
aochrany piirody a se samospravnymi organy v oblasti propagace a rozvoje
cestovniho ruchu v kraji,

zaji$tuje tvorbu a propagaci produkti, véetné analyzy dat a jejich potencialu, zajist'uje
provézanost nabidky s agenturou CzechTourism (narodni produkty),

zajistuje komunikaci organizace s partnery v ramci kraje i navenek,



komplexné zajistuje chod kancelare Vysocgina Convention Bureau zfizené za tcelem
efektivnéj$i podpory a propagace subjektt poskytujicich sluZby v oblasti kongresové a
incentivni turistiky — organizace akci, komunikace s partnery, administrace a
aktualizace dat webovych stranek www.vysocina-konference.cz,

spolupracuje a komunikuje s partnery v oblasti cestovniho ruchu (z vefejného,
soukromého i neziskového sektoru) v ramci Vysogéiny, Ceské republiky i zahraniéi,
navazuje partnerstvi v regionu,

spolupracuje na utvareni image organizace,

koordinuje tvorbu produktt cestovniho ruchu na krajskeé i oblastni trovni,

navazuje partnerstvi v regionu zejména s oblastnimi DMO v kraji,

naplfiuje komunikaéni a marketingovou strategii organizace,

komplexné koordinuje realizaci stfednédobych projektl na podporu cestovniho ruchu
s celokrajskym dopadem,

spolupracuje s externimi pracovniky,

zajistuje komplexni sbér, vyhodnocovani, zpracovani a analyzu dat,

organizuje fam/press tripy,

spolupracuje s influencery v terénu,

organizuje seminare, workshopy, konference,

zajistuje sbér dat turistickych ciltl v Kraji Vysocina, zajistuje komunikaci a podporu pii
certifikaci organizace,

zajistuje technickou podporu webll organizace,

zajituje chod Vysoéina Film Office (Filmové kancelaie Kraje Vysocina)
v&. administrace a aktualizace dat webovych stranek www.filmvysocina.cz,

spravuje véechny aplikace v administraci organizace,

administruje a aktualizuje data webovych stranek organizace www.eshop.vysocina.eu.

E. SPECIALISTA NA SOCIALNi SITE

komplexné& administruje a spravuje v8echny socidlni sité organizace,

sleduje trendy a novinky na socialnich sitich,

komunikuje prostiednictvim socialnich siti,

planuje zvefejiiovani obsahu na socialnich sitich ve spolupréci s partnery a se
strategickym marketingem organizace,

spolupracuje s influencery,

nastavuje a vyhodnocuje kampané na socialnich sitich,

komplexné zajistuje komunikaéni linku mezi agenturou CzechTourism, krajskou
centralou Vysodéina Tourism a oblastnimi DMO na tizemi Kraje Vysocina,

navazuje partnerstvi v regionu zejména s oblastnimi DMO v kraji,

napliiuje komunikacni a marketingovou strategii organizace,

spolupracuje a komunikuje s partnery v oblasti cestovniho ruchu (z vefejného,
soukromého i neziskového sektoru) v ramci Vysodiny, Ceské republiky i zahraniéi,
spolupodili se na prezentaci turistického potencialu destinace Vysoéina, Vv¢.
organizovani Ucasti na tuzemskych i zahrani¢nich veletrzich cestovniho ruchu a
indoorovych a outdoorovych prezentaénich akcich,

spolupracuje s externimi pracovniky.

F. ASISTENT/KA MARKETINGU

aktualizuje databazi kontakt( pro interni potfeby a potieby certifikace organizace,
poskytuje odbornou a metodickou pomoc a informaéni podporu subjektim Kraje
Vysocéina v oblasti cestovniho ruchu,

realizuje sbér dat turistickych cilt v Kraji Vysoéina,

navazuje partnerstvi v regionu,



- poskytuje administrativni podporu pro napliiovani komunikaéni a marketingové
strategie organizace,

- administruje a aktualizuje data webovych stranek organizace www.vysocinatourism.cz,

- napomaha v aktualizaci dalSich webovych portall ve spravé organizace,

- spolupracuje a komunikuje s partnery v oblasti cestovniho ruchu (z vefejného,
soukromého i neziskového sektoru) v ramci Vysoéiny, Ceské republiky i zahranicf,

- koordinuje ¢innost turistickych informaénich center v Kraji Vysocina,

- navazuje partnerstvi v regionu zejména s oblastnimi DMO v kraji,

- pomaha napliovat komunikacni a marketingovou strategii organizace,

- spolupracuje s externimi pracovniky.

Cast Il

Zavérecna ustanoveni

(1) Tento Organizaéni iad rusi Organizacéni fad Vysocina Tourism, pfispévkové organizace
¢. 1/22 ze dne 1. 1. 2022

(2) Tento Organizacni Fad nabyva platnosti a t¢innosti dnem podpisu.

V Jihlavé dne 18. 3. 2022

| Vysocina Tourism,

J pfispévkova organizace

................................. Na Stoupéch 144/3, 586 01 Jihlava
IC: 28263693

Olga Kénigova

reditelka



