9. NABAVA

917.   5211   Direktor Nabave

· vodi poslove Nabave na osnovi usvojenog plana poslovanja, zakonskih propisa i normativnih akata HŽ

· provodi odluke i zaključke Uprave HŽ

· izrađuje smjernice razvoja Nabave

· organizira izradu svih pravilnika, uputa, analiza i informacija vezanih za poslove, a u skladu sa zakonskim propisima i aktima HŽ

· nalaže programe i mjere racionalizacije nabavnog i skladišnog poslovanja

· potpisuje ugovore i narudžbe u skladu sa ovlaštenjima Uprave HŽ

· u okviru ovlaštenja donosi odluke iz domene radnih odnosa

· u radu se koristi računalom 

· za svoj rad odgovara Upravi HŽ

918.   4569   Tajnica direktora Nabave
· preuzima i otprema poštu te vodi arhivu ureda – kabineta direktora Nabave

· prima i poslužuje stranke u uredu direktora 

· prima i distribuira telefonske pozive za potrebe ureda direktora

· izdaje putne naloge na temelju zahtjeva za službeni put

· vodi vremenik rada za ured direktora i objedinjuje sve vremenike za Nabavu

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva  sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· u radu se koristi računalom 

· za svoj rad odgovara direktoru Nabave

919.   5429   Viši stručni suradnik za pravne poslove

· prati važeće akte HŽ, carinske i zakonske propise i daje tumačenje za njihovu primjenu svim službama i područnim odjelima u poslovima Nabave

· analizira, tumači i daje prijedloge rješenja s pravnog stanovišta u svezi sporova između Nabave i vanjskih i unutarnjih subjekata

· sudjeluje u radu stručnih povjerenstava

· sudjeluje u pripremi  i izradi ugovora i drugih akata što ih se upućuje Upravi na donošenje 

· vodi evidenciju ugovora i arhivira ih

· sudjeluje u izradi i predlaganju svih normativnih akata, uputa i procedura vezanih za poslovanje Nabave

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva  sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· u radu se koristi računalom 

· za svoj rad odgovara direktoru Nabave

920.   1486    Inokorespondent 
· obavlja korespondenciju s inopartnerima 

· obavlja prijepise na stranom jeziku ili u prijevodu za potrebe Nabave

· simultano prevodi

· ažurira bazu podataka posebice iz svog djelokruga rada

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva  sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara direktoru Nabave
9.1.  SLUŽBA ZA PRIPREMU NABAVE I PRODAJU
921.   5962   Šef Službe za pripremu nabave i prodaje

· organizira, nadzire i usklađuje rad u Službi za pripremu nabave 

· organizira i sudjeluje u izradi operativnog plana nabave i prodaje

· prima sve zahtjeve za nabavu roba (planovi, zahtjevi i interne narudžbenice), određuje prioritete nabave i upućuje ih u Grupe za pripremu nabave

· koordinira izradu natječajne dokumentacije i upita

· kontrolira predaju natječajne dokumentacije  i upita Službi za nabavu i prodaju

· organizira i odgovoran je za ustroj i ažuriranje baze podataka i šifriranje

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· u radu se koristi računalom 

· za svoj rad odgovara direktoru Nabave

Grupa za pripremu nabave i prodaje grupa roba I. i II.
922.   5963   Voditelj Grupe za pripremu nabave i prodaje grupe roba I. i II. 

· organizira, nadzire i usklađuje rad Grupe

· organizira i odgovoran je za izradu operativnog plana nabave i prodaje u Grupi i sudjeluje u izradi cjelokupnog operativnog plana nabave i prodaje

· predlaže odluku o imenovanju stručnog povjerenstva za provedbu nabave

· sudjeluje u radu stručnog povjerenstva

· kontrolira natječajnu dokumentaciju i upite i predaje ju Službi za nabavu i prodaju

· prati i primjenjuje propise o nabavi roba i ostale propise vezane uz postupak nabave, interne pravilnike, propise HŽ-a i ISO standarde

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· u radu se koristi računalom

· za svoj rad odgovara šefu Službe za pripremu nabave i prodaje

923.   5964   Glavni referent za pripremu nabave i prodaje grupa roba I. i II. 

· izrađuje operativni plan nabave i prodaje za svoju grupu roba  i sudjeluje u izradi cjelokupnog operativnog plana nabave i prodaje u Grupi

· sudjeluje u izradi planova službene i zaštitne odjeće i obuće 

· prima sve zahtjeve za nabavu i prodaju roba (planovi, zahtjevnice i interne narudžbenice i drugo) prispjele za svoju grupu roba, prihvaća prioritete nabave i pristupa realizaciji

· sudjeluje u radu stručnog povjerenstva

· izrađuje natječajnu dokumentaciju i upite

· sudjeluje u ažuriranju baza podataka

· izrađuje izvješća 

· daje prijedloge za rješavanje neaktivnih i nekurentnih zaliha 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· u radu se koristi računalom 

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za pripremu nabave i prodaje 

924.   5965    Samostalni referent  za pripremu nabave i prodaje grupa roba I. i II.

· prikuplja, kompletira i izrađuje podloge za natječajnu dokumentaciju

· sudjeluje u radu stručnog povjerenstva

· izrađuje natječajnu dokumentaciju  i upite prema uputama i zahtjevima glavnog referenta

· pomaže pri kompletiranju i pripremi za predaju natječajne dokumentacije Službi za nabavu i prodaju

· ažurira baze podataka

· prati neaktivne i nekurentne zalihe i daje smjernice

· utvrđuje uzroke povećanja odnosno smanjenja zaliha 

· izrađuje izvješća

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· u radu se koristi računalom 

· za svoj rad odgovara  voditelju Grupe za pripremu nabave i prodaje 

925.   5966    Samostalni referent za pripremu nabave i prodaje grupa roba I. i II.

· prikuplja, kompletira i izrađuje podloge za natječajnu dokumentaciju

· sudjeluje u radu stručnog povjerenstva

· izrađuje natječajnu dokumentaciju  i upite prema uputama i zahtjevima glavnog referenta

· pomaže pri kompletiranju i pripremi za predaju natječajne dokumentacije Službi za nabavu i prodaju

· ažurira baze podataka

· prati neaktivne i nekurentne zalihe i daje smjernice

· utvrđuje uzroke povećanja odnosno smanjenja zaliha 

· izrađuje izvješća

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· u radu se koristi računalom 

· za svoj rad odgovara  voditelju Grupe za pripremu nabave i prodaje

926.   5967   Šifrant

· radi na provedbi šifarskog sustava na HŽ-u

· šifrira materijal, pričuvne dijelove, sitni inventar i dugotrajnu materijalnu imovinu,  kupce i dobavljače

· obrađuje zahtjeve-potrebe korisnika i određuje tip i opseg podataka potrebnih za obradu

· surađuje sa HŽ Informatikom za izradu mjesečnih i godišnjih izvješća

· surađuje u optimalizaciji radnog procesa u postupku nabave u suradnji s HŽ Informatikom

· unosom podataka ažurira matične datoteke

· surađuje s tehničkim službama kod otvaranja i ažuriranja novih šifri

· prati nova dostignuća na području šifarskog sustava

· sudjeluje u kreiranju novih šifarskih sustava

· izrađuje izvješća

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· u radu se koristi računalom

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za pripremu nabave i prodaje 

927.   5968    Samostalni referent za prijem, evidenciju i arhiviranje pošte

· prima, evidentira sve zahtjeve za nabavu i prodaju roba, usluga i radova

· zaprima, upisuje, dijeli, umnožava, otprema i arhivira poštu

· preuzima i obrađuje izlaznu poštu

· prepisuje materijale za potrebe službi

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva  sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za pripremu nabave i prodaje grupa roba I. i II.

928.   1480  Dostavljač

· odnosi i donosi u poslove Nabave svu HPT i HŽ poštu

· prikuplja dokumentaciju po organizacijskim jedinicama i odnosi je na odredišta po nalogu šefova službi i voditelja grupa

· sudjeluje u razvrstavanju i otvaranju pošte

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva  sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada
· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za pripremu nabave i prodaje grupa roba I. i II.

Grupa za pripremu nabave i prodaje grupa roba III. i IV.

929.   5969   Voditelj Grupe za pripremu nabave i prodaje grupe roba III. i IV.

· organizira, nadzire i usklađuje rad Grupe

· organizira i odgovoran je za izradu operativnog plana nabave i prodaje u Grupi i sudjeluje u izradi cjelokupnog operativnog plana nabave i prodaje

· predlaže odluku o imenovanju stručnog povjerenstva za provedbu nabave

· sudjeluje u radu stručnog povjerenstva

· kontrolira natječajnu dokumentaciju i upite i predaje ju Službi za nabavu i prodaju

· prati i primjenjuje propise o nabavi roba i ostale propise vezane uz postupak nabave, interne pravilnike, propise HŽ-a i ISO standarde

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· u radu se koristi računalom

· za svoj rad odgovara šefu Službe za pripremu nabave i prodaje

930.   5970   Glavni referent za pripremu nabave i prodaje grupa roba III. i IV.

· izrađuje operativni plan nabave i prodaje za svoju grupu roba  i sudjeluje u izradi cjelokupnog operativnog plana nabave i prodaje u Grupi

· sudjeluje u izradi planova službene i zaštitne odjeće i obuće 

· prima sve zahtjeve za nabavu i prodaju roba (planovi, zahtjevnice i interne narudžbenice i drugo) prispjele za svoju grupu roba, prihvaća prioritete nabave i pristupa realizaciji

· sudjeluje u radu stručnog povjerenstva

· izrađuje natječajnu dokumentaciju i upite

· sudjeluje u ažuriranju baza podataka

· izrađuje izvješća 

· daje prijedloge za rješavanje neaktivnih i nekurentnih zaliha 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· u radu se koristi računalom 

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za pripremu nabave i prodaje 

931.  5971   Samostalni referent  za pripremu nabave i prodaje grupa roba III. i IV.

· prikuplja, kompletira i izrađuje podloge za natječajnu dokumentaciju

· sudjeluje u radu stručnog povjerenstva

· izrađuje natječajnu dokumentaciju  i upite prema uputama i zahtjevima Glavnog referenta

· pomaže pri kompletiranju i pripremi za predaju natječajne dokumentacije Službi za nabavu i prodaju

· ažurira baze podataka

· prati neaktivne i nekurentne zalihe i daje smjernice

· utvrđuje uzroke povećanja odnosno smanjenja zaliha 

· izrađuje izvješća

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· u radu se koristi računalom 

· za svoj rad odgovara  voditelju Grupe za pripremu nabave i prodaje 

932.  5972  Samostalni referent za pripremu nabave i prodaje grupa roba III. i  IV.

· prikuplja, kompletira i izrađuje podloge za natječajnu dokumentaciju

· sudjeluje u radu stručnog povjerenstva

· izrađuje natječajnu dokumentaciju  i upite prema uputama i zahtjevima Glavnog referenta

· pomaže pri kompletiranju i pripremi za predaju natječajne dokumentacije Službi za nabavu i prodaju

· ažurira baze podataka

· prati neaktivne i nekurentne zalihe i daje smjernice

· utvrđuje uzroke povećanja odnosno smanjenja zaliha 

· izrađuje izvješća

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· u radu se koristi računalom 

· za svoj rad odgovara  voditelju Grupe za pripremu nabave i prodaje

Grupa za pripremu nabave i prodaju usluga i radova

933.    5973    Voditelj Grupe za pripremu nabave i prodaje usluga i radova

· organizira, nadzire i usklađuje rad Grupe 

· organizira izradu operativnog plana nabave i prodaje u Grupi i sudjeluje u izradi cjelokupnog operativnog plana nabave i prodaje 

· prima sve zahtjeve za nabavu usluga i radova (planovi, zahtjevnice, interne narudžbenice i drugo) prispjele u Grupu, određuje prioritete nabave i upućuje ih glavnim referentima na realizaciju

· predlaže odluku o imenovanju stručnog povjerenstva za provedbu nabave

· sudjeluje u radu stručnog povjerenstva

· kontrolira natječajnu dokumentaciju i upite i predaje ih  Službi za nabavu i prodaju

· prati i primjenjuje propise o nabavi usluga i radova i ostale propise vezane uz postupak nabave, interne pravilnike, propise HŽ-a i ISO standarde

· u radu se koristi računalom

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara šefu Službe za pripremu nabave i prodaje
934.   5974     Glavni referent za pripremu nabave i prodaje usluga i radova

· izrađuje operativni plan nabave i prodaje i sudjeluje u izradi cjelokupnog operativnog plana nabave i prodaje u Grupi

· prima sve zahtjeve za nabavu usluga i radova (planovi, zahtjevnice, interne narudžbenice i drugo), prihvaća prioritete nabave i pristupa realizaciji

· izrađuje natječajnu dokumentaciju

· sudjeluje u radu stručnog povjerenstva

· ažurira baze podataka

· izrađuje izvješća 

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za pripremu nabave i prodaje usluga i radova

935.   5975    Samostalni referent za pripremu  nabave i prodaje usluga i radova

· prikuplja, kompletira i izrađuje podloge za natječajnu dokumentaciju

· izrađuje natječajnu dokumentaciju i upite prema uputama i zahtjevima Glavnog referenta

· pomaže pri kompletiranju i pripremi za predaju natječajne dokumentacije Službi za nabavu i prodaju

· sudjeluje u radu stručnog povjerenstva

· priprema podloge za izradu izvješća

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za pripremu nabave i prodaje usluga i radova

936.   5976    Samostalni referent za pripremu  nabave i prodaje usluga i radova

· prikuplja, kompletira i izrađuje podloge za natječajnu dokumentaciju

· izrađuje natječajnu dokumentaciju i upite prema uputama i zahtjevima glavnog referenta

· pomaže pri kompletiranju i pripremi za predaju natječajne dokumentacije Službi za nabavu i prodaju

· sudjeluje u radu stručnog povjerenstva

· priprema podloge za izradu izvješća

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za pripremu nabave i prodaje usluga i radova

9.2. SLUŽBA ZA NABAVU I PRODAJU
937.   5977    Šef Službe za  nabavu i prodaju 

· zamjenjuje direktora Nabave u slučaju spriječenosti ili odsutnosti

· organizira, nadzire, usklađuje rad u Službi za nabavu i prodaju

· organizira i sudjeluje pri izradi pravilnika, uputa, analiza, prijedloga odluka i informacija vezanih za nabavu i prodaju, a u skladu sa zakonskim propisima i aktima HŽ-a

· prati primjenu propisa o nabavi  roba, radova i usluga, internih pravilnika i propisa HŽ i ISO standarda

· predlaže mjere u slučaju neizvršenja zacrtanih planova prema informacijama voditelja grupa o čemu obavještava direktora Nabave

· predstavlja službu prilikom izrade ugovora s dobavljačima za nabavu roba, usluga i radova s dobrim poslovnim običajima i principima poslovnog morala, a u okviru danih ovlaštenja

· na temelju dobivenih planova poslovanja HŽ surađuje s ostalim djelatnim područjima oko realizacije nabave

· prima natječajnu dokumentaciju i upite od Službe za pripremu nabave i prodaje

· kontaktira s dobavljačima oko realizacije nabave sukladno potpisanim ugovorima i narudžbenicama

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva  sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara direktoru Nabave

Grupe za nabavu i prodaju grupe roba I.

938.   5978    Voditelj Grupe za nabavu i prodaju grupe roba I.

· organizira, nadzire i usklađuje rad grupe 

· organizira optimalnu i pravovremenu opskrbu korisnika potrebnim robama

· u suradnji s ostalim poslovima na razini HŽ te u suradnji sa šefom službe određuje prioritet u izvršenju poslova

· sudjeluje u radu stručnog povjerenstva

· organizira i odgovoran je za izradu narudžbenica i prijedloga teksta ugovora  s odabranim dobavljačima

· kontrolira realizaciju zaključenih ugovora

· prati i primjenjuje propise o nabavi roba i ostale propise vezane uz postupak nabave, interne pravilnike, propise HŽ-a i ISO standarde 

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara šefu Službe za nabavu i prodaju

939.   5979    Glavni referent za nabavu i prodaju grupe roba I.

· radi u stručnim povjerenstvima

· izrađuje izvješća po provedenim postupcima nabave i prijedlog odluke o odabiru ponuditelja sukladno Zakonu o javnoj nabavi

· izrađuje izvješća prema HNB o uvozu i izvozu

· obavlja korespondenciju s inozemstvom

· obavještava ponuditelje o rezultatima nadmetanja 

· u postupku nabave primjenjuje tehničke propise i pravilnike HŽ-a

· provodi postupak  za robu koja se šalje na doradu, po grupama roba

· izrađuje ugovore sukladno rezultatima provedenih postupaka nabave

· ispostavlja narudžbenice

· obavlja registraciju uvoza-izvoza (otvaranje kontrolnika-registracija)

· obavlja privremeni uvoz i izvoz u svrhu najma ili popravka

· obavlja  gratis uvoz i izvoz

· pribavlja ATA – karnete

· izrađuje naloge za plaćanje (doznaka, akreditiv) i korespondencija sa bankom

· surađuje s carinom i špediterima

· prati izvršenje ugovora i narudžbenica prema grupama roba

· informira korisnika o roku isporuke roba

· u suradnji s tražiteljom sudjeluje u poslovima preuzimanja i pregleda kontrole kvalitete 

· daje podloge za šifriranje roba odgovornoj osobi za unos podataka

· rješava reklamacije

· prikuplja ulazno skladišne materijalne dokumente za isporučenu robu

· kontrolira i ovjerava ulazne račune

· izrađuje uvoznu kalkulaciju

· ispostavlja naloge skladištu za distribuciju zaprimljene robe

· prati primjenu propisa o nabavi robe i ostalih propisa vezanih uz postupak nabave, internih pravilnika i propisa HŽ i ISO standarda

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za nabavu i prodaju

940.   5980   Samostalni referent za nabavu i prodaju grupe roba I.

· radi u stručnim povjerenstvima

· izrađuje izvješća po provedenim postupcima nabave i prijedlog odluke o odabiru ponuditelja sukladno Zakonu o javnoj nabavi

· obavještava ponuditelje o rezultatima nadmetanja 

· u postupku nabave primjenjuje tehničke propise i pravilnike HŽ-a

· provodi postupak  za robu koja se šalje na doradu, po grupama roba

· izrađuje ugovore sukladno rezultatima provedenih postupaka nabave

· ispostavlja narudžbenice

· prati izvršenje ugovora i narudžbenica prema grupama roba

· informira korisnika o roku isporuke roba

· u suradnji s tražiteljom sudjeluje u poslovima preuzimanja i pregleda kontrole kvalitete 

· daje podloge za šifriranje roba odgovornoj osobi za unos podataka

· rješava reklamacije

· prikuplja ulazno skladišne materijalne dokumente za isporučenu robu

· kontrolira i ovjerava ulazne račune

· ispostavlja naloge skladištu za distribuciju zaprimljene robe

· prati primjenu propisa o nabavi robe i ostalih propisa vezanih uz postupak nabave, internih pravilnika i propisa HŽ i ISO standarda

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za nabavu i prodaju

941.   5981    Samostalni referent za nabavu i prodaju grupe roba I.

· radi u stručnim povjerenstvima

· izrađuje izvješća po provedenim postupcima nabave i prijedlog odluke o odabiru ponuditelja sukladno Uredbi

· obavještava ponuditelje o rezultatima nadmetanja 

· u postupku nabave primjenjuje tehničke propise i pravilnike HŽ-a

· ispostavlja narudžbenice

· prati izvršenje ugovora i narudžbenica prema grupama roba

· informira korisnika o roku isporuke roba

· u suradnji s tražiteljom sudjeluje u poslovima preuzimanja i pregleda kontrole kvalitete 

· daje podloge za šifriranje roba odgovornoj osobi za unos podataka

· rješava reklamacije

· prikuplja ulazno skladišne materijalne dokumente za isporučenu robu

· kontrolira i ovjerava ulazne račune

· ispostavlja naloge skladištu za distribuciju zaprimljene robe

· prati primjenu propisa o nabavi robe i ostalih propisa vezanih uz postupak nabave, internih pravilnika i propisa HŽ i ISO standarda

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za nabavu i prodaju

 942.  5982    Samostalni referent za administriranje

· vodi knjigu ulaznih i izlaznih računa

· vodi knjigu ugovora

· ažurira ulazne i izlazne račune po broju, dospijeću i likvidaciji

· izrađuje izvješća

· izrađuje analize

· vodi otkup dokumentacije za nadmetanje

· zaprima ponude za javno nadmetanje  i predaje ih voditelju povjerenstva ili ponude na upite Šefu Službe za nabavu i prodaju
· u radu se koristi računalom

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za nabavu i prodaju grupe roba I.

Grupa za nabavu i prodaju grupe roba II.

943.   5983    Voditelj Grupe za nabavu i prodaju grupe roba II.

· organizira, nadzire i usklađuje rad grupe 

· organizira optimalnu i pravovremenu opskrbu korisnika potrebnim robama

· u suradnji s ostalim poslovima na razini HŽ te u suradnji sa šefom službe određuje prioritet u izvršenju poslova

· sudjeluje u radu stručnog povjerenstva

· organizira i odgovoran je za izradu narudžbenica i prijedloga teksta ugovora  s odabranim dobavljačima

· kontrolira realizaciju zaključenih ugovora

· prati i primjenjuje propise o nabavi roba i ostale propise vezane uz postupak nabave, interne pravilnike, propise HŽ-a i ISO standarde 

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara šefu Službe za nabavu i prodaju

944.   5984    Glavni referent za nabavu i prodaju grupe roba II.


· radi u stručnim povjerenstvima

· izrađuje izvješća po provedenim postupcima nabave i prijedlog odluke o odabiru ponuditelja sukladno Zakonu o javnoj nabavi

· izrađuje izvješća prema HNB o uvozu i izvozu

· obavlja korespondenciju s inozemstvom

· obavještava ponuditelje o rezultatima nadmetanja 

· u postupku nabave primjenjuje tehničke propise i pravilnike HŽ-a

· provodi postupak  za robu koja se šalje na doradu, po grupama roba

· izrađuje ugovore sukladno rezultatima provedenih postupaka nabave

· ispostavlja narudžbenice

· obavlja registraciju uvoza-izvoza (otvaranje kontrolnika-registracija)

· obavlja privremeni uvoz i izvoz u svrhu najma ili popravka

· obavlja  gratis uvoz i izvoz

· pribavlja ATA – karnete

· izrađuje naloge za plaćanje (doznaka, akreditiv) i korespondencija sa bankom

· surađuje s carinom i špediterima

· prati izvršenje ugovora i narudžbenica prema grupama roba

· informira korisnika o roku isporuke roba

· u suradnji s tražiteljom sudjeluje u poslovima preuzimanja i pregleda kontrole kvalitete 

· daje podloge za šifriranje roba odgovornoj osobi za unos podataka

· rješava reklamacije

· prikuplja ulazno skladišne materijalne dokumente za isporučenu robu

· kontrolira i ovjerava ulazne račune

· izrađuje uvoznu kalkulaciju

· ispostavlja naloge skladištu za distribuciju zaprimljene robe

· prati primjenu propisa o nabavi robe i ostalih propisa vezanih uz postupak nabave, internih pravilnika i propisa HŽ i ISO standarda

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za nabavu i prodaju

945.   5985    Samostalni referent za nabavu i prodaju grupe roba II.


· radi u stručnim povjerenstvima

· izrađuje izvješća po provedenim postupcima nabave i prijedlog odluke o odabiru ponuditelja sukladno Zakonu o javnoj nabavi

· obavještava ponuditelje o rezultatima nadmetanja 

· u postupku nabave primjenjuje tehničke propise i pravilnike HŽ-a

· provodi postupak  za robu koja se šalje na doradu, po grupama roba

· izrađuje ugovore sukladno rezultatima provedenih postupaka nabave

· ispostavlja narudžbenice

· prati izvršenje ugovora i narudžbenica prema grupama roba

· informira korisnika o roku isporuke roba

· u suradnji s tražiteljom sudjeluje u poslovima preuzimanja i pregleda kontrole kvalitete 

· daje podloge za šifriranje roba odgovornoj osobi za unos podataka

· rješava reklamacije

· prikuplja ulazno skladišne materijalne dokumente za isporučenu robu

· kontrolira i ovjerava ulazne račune

· ispostavlja naloge skladištu za distribuciju zaprimljene robe

· prati primjenu propisa o nabavi robe i ostalih propisa vezanih uz postupak nabave, internih pravilnika i propisa HŽ i ISO standarda

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za nabavu i prodaju

946.   5986    Samostalni referent za nabavu i prodaju grupe roba II.


· radi u stručnim povjerenstvima

· izrađuje izvješća po provedenim postupcima nabave i prijedlog odluke o odabiru ponuditelja sukladno Uredbi

· obavještava ponuditelje o rezultatima nadmetanja 

· u postupku nabave primjenjuje tehničke propise i pravilnike HŽ-a

· ispostavlja narudžbenice

· prati izvršenje ugovora i narudžbenica prema grupama roba

· informira korisnika o roku isporuke roba

· u suradnji s tražiteljom sudjeluje u poslovima preuzimanja i pregleda kontrole kvalitete 

· daje podloge za šifriranje roba odgovornoj osobi za unos podataka

· rješava reklamacije

· prikuplja ulazno skladišne materijalne dokumente za isporučenu robu

· kontrolira i ovjerava ulazne račune

· ispostavlja naloge skladištu za distribuciju zaprimljene robe

· prati primjenu propisa o nabavi robe i ostalih propisa vezanih uz postupak nabave, internih pravilnika i propisa HŽ i ISO standarda

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za nabavu i prodaju

Grupa za nabavu i prodaju grupe roba III.

947.   5987   Voditelj Grupe za nabavu i prodaju grupe roba III.


· organizira, nadzire i usklađuje rad grupe 

· organizira optimalnu i pravovremenu opskrbu korisnika potrebnim robama

· u suradnji s ostalim poslovima na razini HŽ te u suradnji sa šefom službe određuje prioritet u izvršenju poslova

· sudjeluje u radu stručnog povjerenstva

· organizira i odgovoran je za izradu narudžbenica i prijedloga teksta ugovora  s odabranim dobavljačima

· kontrolira realizaciju zaključenih ugovora

· prati i primjenjuje propise o nabavi roba i ostale propise vezane uz postupak nabave, interne pravilnike, propise HŽ-a i ISO standarde 

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara šefu Službe za nabavu i prodaju

948.   5988   Glavni referent za nabavu i prodaju grupe roba III.


· radi u stručnim povjerenstvima

· izrađuje izvješća po provedenim postupcima nabave i prijedlog odluke o odabiru ponuditelja sukladno Zakonu o javnoj nabavi

· izrađuje izvješća prema HNB o uvozu i izvozu

· obavlja korespondenciju s inozemstvom

· obavještava ponuditelje o rezultatima nadmetanja 

· u postupku nabave primjenjuje tehničke propise i pravilnike HŽ-a

· provodi postupak  za robu koja se šalje na doradu, po grupama roba

· izrađuje ugovore sukladno rezultatima provedenih postupaka nabave

· ispostavlja narudžbenice

· obavlja registraciju uvoza-izvoza (otvaranje kontrolnika-registracija)

· obavlja privremeni uvoz i izvoz u svrhu najma ili popravka

· obavlja  gratis uvoz i izvoz

· pribavlja ATA – karnete

· izrađuje naloge za plaćanje (doznaka, akreditiv) i korespondencija sa bankom

· surađuje s carinom i špediterima

· prati izvršenje ugovora i narudžbenica prema grupama roba

· informira korisnika o roku isporuke roba

· u suradnji s tražiteljom sudjeluje u poslovima preuzimanja i pregleda kontrole kvalitete 

· daje podloge za šifriranje roba odgovornoj osobi za unos podataka

· rješava reklamacije

· prikuplja ulazno skladišne materijalne dokumente za isporučenu robu

· kontrolira i ovjerava ulazne račune

· izrađuje uvoznu kalkulaciju

· ispostavlja naloge skladištu za distribuciju zaprimljene robe

· prati primjenu propisa o nabavi robe i ostalih propisa vezanih uz postupak nabave, internih pravilnika i propisa HŽ i ISO standarda

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za nabavu i prodaju

949.   5989    Samostalni referent za nabavu i prodaju grupe roba III.

· radi u stručnim povjerenstvima

· izrađuje izvješća po provedenim postupcima nabave i prijedlog odluke o odabiru ponuditelja sukladno Zakonu o javnoj nabavi

· obavještava ponuditelje o rezultatima nadmetanja 

· u postupku nabave primjenjuje tehničke propise i pravilnike HŽ-a

· provodi postupak  za robu koja se šalje na doradu, po grupama roba

· izrađuje ugovore sukladno rezultatima provedenih postupaka nabave

· ispostavlja narudžbenice

· prati izvršenje ugovora i narudžbenica prema grupama roba

· informira korisnika o roku isporuke roba

· u suradnji s tražiteljom sudjeluje u poslovima preuzimanja i pregleda kontrole kvalitete 

· daje podloge za šifriranje roba odgovornoj osobi za unos podataka

· rješava reklamacije

· prikuplja ulazno skladišne materijalne dokumente za isporučenu robu

· kontrolira i ovjerava ulazne račune

· ispostavlja naloge skladištu za distribuciju zaprimljene robe

· prati primjenu propisa o nabavi robe i ostalih propisa vezanih uz postupak nabave, internih pravilnika i propisa HŽ i ISO standarda

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za nabavu i prodaju

950.   5990    Samostalni referent za nabavu i prodaju grupe roba III.

· radi u stručnim povjerenstvima

· izrađuje izvješća po provedenim postupcima nabave i prijedlog odluke o odabiru ponuditelja sukladno Uredbi

· obavještava ponuditelje o rezultatima nadmetanja 

· u postupku nabave primjenjuje tehničke propise i pravilnike HŽ-a

· ispostavlja narudžbenice

· prati izvršenje ugovora i narudžbenica prema grupama roba

· informira korisnika o roku isporuke roba

· u suradnji s tražiteljom sudjeluje u poslovima preuzimanja i pregleda kontrole kvalitete 

· daje podloge za šifriranje roba odgovornoj osobi za unos podataka

· rješava reklamacije

· prikuplja ulazno skladišne materijalne dokumente za isporučenu robu

· kontrolira i ovjerava ulazne račune

· ispostavlja naloge skladištu za distribuciju zaprimljene robe

· prati primjenu propisa o nabavi robe i ostalih propisa vezanih uz postupak nabave, internih pravilnika i propisa HŽ i ISO standarda

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za nabavu i prodaju

Grupa za nabavu i prodaju grupe roba IV.

951.   5991    Voditelj Grupe za nabavu i prodaju grupe roba IV.

· organizira, nadzire i usklađuje rad grupe 

· organizira optimalnu i pravovremenu opskrbu korisnika potrebnim robama

· u suradnji s ostalim poslovima na razini HŽ te u suradnji sa šefom službe određuje prioritet u izvršenju poslova

· sudjeluje u radu stručnog povjerenstva

· organizira i odgovoran je za izradu narudžbenica i prijedloga teksta ugovora  s odabranim dobavljačima

· kontrolira realizaciju zaključenih ugovora

· prati i primjenjuje propise o nabavi roba i ostale propise vezane uz postupak nabave, interne pravilnike, propise HŽ-a i ISO standarde 

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara šefu Službe za nabavu i prodaju

952.   5992    Glavni referent za nabavu i prodaju grupe roba IV.


· radi u stručnim povjerenstvima

· izrađuje izvješća po provedenim postupcima nabave i prijedlog odluke o odabiru ponuditelja sukladno Zakonu o javnoj nabavi

· izrađuje izvješća prema HNB o uvozu i izvozu

· obavlja korespondenciju s inozemstvom

· obavještava ponuditelje o rezultatima nadmetanja 

· u postupku nabave primjenjuje tehničke propise i pravilnike HŽ-a

· provodi postupak  za robu koja se šalje na doradu, po grupama roba

· izrađuje ugovore sukladno rezultatima provedenih postupaka nabave

· ispostavlja narudžbenice

· obavlja registraciju uvoza-izvoza (otvaranje kontrolnika-registracija)

· obavlja privremeni uvoz i izvoz u svrhu najma ili popravka

· obavlja  gratis uvoz i izvoz

· pribavlja ATA – karnete

· izrađuje naloge za plaćanje (doznaka, akreditiv) i korespondencija sa bankom

· surađuje s carinom i špediterima

· prati izvršenje ugovora i narudžbenica prema grupama roba

· informira korisnika o roku isporuke roba

· u suradnji s tražiteljom sudjeluje u poslovima preuzimanja i pregleda kontrole kvalitete 

· daje podloge za šifriranje roba odgovornoj osobi za unos podataka

· rješava reklamacije

· prikuplja ulazno skladišne materijalne dokumente za isporučenu robu

· kontrolira i ovjerava ulazne račune

· izrađuje uvoznu kalkulaciju

· ispostavlja naloge skladištu za distribuciju zaprimljene robe

· prati primjenu propisa o nabavi robe i ostalih propisa vezanih uz postupak nabave, internih pravilnika i propisa HŽ i ISO standarda

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za nabavu i prodaju

953.   5993    Samostalni referent za nabavu i prodaju grupe roba IV.

· radi u stručnim povjerenstvima

· izrađuje izvješća po provedenim postupcima nabave i prijedlog odluke o odabiru ponuditelja sukladno Zakonu o javnoj nabavi

· obavještava ponuditelje o rezultatima nadmetanja 

· u postupku nabave primjenjuje tehničke propise i pravilnike HŽ-a

· provodi postupak  za robu koja se šalje na doradu, po grupama roba

· izrađuje ugovore sukladno rezultatima provedenih postupaka nabave

· ispostavlja narudžbenice

· prati izvršenje ugovora i narudžbenica prema grupama roba

· informira korisnika o roku isporuke roba

· u suradnji s tražiteljom sudjeluje u poslovima preuzimanja i pregleda kontrole kvalitete 

· daje podloge za šifriranje roba odgovornoj osobi za unos podataka

· rješava reklamacije

· prikuplja ulazno skladišne materijalne dokumente za isporučenu robu

· kontrolira i ovjerava ulazne račune

· ispostavlja naloge skladištu za distribuciju zaprimljene robe

· prati primjenu propisa o nabavi robe i ostalih propisa vezanih uz postupak nabave, internih pravilnika i propisa HŽ i ISO standarda

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za nabavu i prodaju

954.   5994    Samostalni referent za nabavu i prodaju grupe roba IV.

· radi u stručnim povjerenstvima

· izrađuje izvješća po provedenim postupcima nabave i prijedlog odluke o odabiru ponuditelja sukladno Uredbi

· obavještava ponuditelje o rezultatima nadmetanja 

· u postupku nabave primjenjuje tehničke propise i pravilnike HŽ-a

· ispostavlja narudžbenice

· prati izvršenje ugovora i narudžbenica prema grupama roba

· informira korisnika o roku isporuke roba

· u suradnji s tražiteljom sudjeluje u poslovima preuzimanja i pregleda kontrole kvalitete 

· daje podloge za šifriranje roba odgovornoj osobi za unos podataka

· rješava reklamacije

· prikuplja ulazno skladišne materijalne dokumente za isporučenu robu

· kontrolira i ovjerava ulazne račune

· ispostavlja naloge skladištu za distribuciju zaprimljene robe

· prati primjenu propisa o nabavi robe i ostalih propisa vezanih uz postupak nabave, internih pravilnika i propisa HŽ i ISO standarda

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za nabavu i prodaju

Grupa za nabavu i prodaju usluga, radova i tehnološkog otpada

955.  5995   Voditelj Grupe za nabavu i prodaju usluga, radova i tehnološkog otpada
· organizira, nadzire i usklađuje rad Grupe

· organizira  nabavu usluga i radova 

· organizira  provođenje postupka zbrinjavanja tehnološkog otpada

· radi u stručnim povjerenstvima 

· organizira izradu narudžbenica i prijedloga teksta ugovora s odabranim dobavljačima

· kontrolira realizaciju zaključenih ugovora

· prati i odgovara za primjenu propisa o nabavi usluga, radova i zbrinjavanja tehnološkog otpada i ostalih propisa vezanih uz postupak nabave, internih pravilnika i propisa HŽ 

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara šefu Službe za nabavu i prodaju

956. 5996 Glavni referent za nabavu  i prodaju usluga, radova i tehnološkog otpada

· obavlja nabavu i prodaju usluga i ustupanja radova sukladno Zakonu

· radi u stručnim povjerenstvima

· izrađuje izvješća po provedenim postupcima nabave i prijedlog odluke o odabiru ponuditelja sukladno Zakonu o javnoj nabavi

· obavještava ponuditelje o rezultatima nadmetanja

· izrađuje prijedloge teksta ugovora

· ispostavlja narudžbenice

· prati izvršenje ugovora

· prati izvršenja narudžbenica temeljem dobivenih izvješća od korisnika

· kontrolira preuzimanje i pregled kvalitete izvršenih radova i usluga u suradnji s tražiteljom

· rješava reklamacije

· ovjerene račune – situacije dostavlja na plaćanje

· obavlja s tehničkim službama HŽ-a postupak usvajanja novih usluga i radova koji će se primjenjivati u procesu rada HŽ 

· prati i primjenjuje propise i Zakone vezane za ekologiju i tehnološki otpad

· prati primjenu propisa o nabavi usluga i radova i zbrinjavanju tehnološkog otpada i ostalih propisa vezanih uz postupak nabave, internih pravilnika i propisa HŽ i ISO standarda

· surađuje s carinom i špediterima

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za nabavu i prodaju usluga, radova i tehnološki otpad 

957.  5997   Samostalni referent za nabavu i prodaju usluga, radova i tehnološkog otpada

· obavlja nabavku usluga i ustupanja radova sukladno  Zakonu

· izrađuje prijedlog teksta ugovora

· prati izvršenje ugovora

· radi u stručnim povjerenstvima

· izrađuje izvješća po provedenim postupcima nabave i prijedlog odluke o odabiru ponuditelja sukladno Zakonu o javnoj nabavi

· obavještava ponuditelje o rezultatima nadmetanja

· primjenjuje tehničke propise i pravilnike HŽ-a

· ispostavlja narudžbenice

· prati izvršenje narudžbenica temeljem dobivenih izvješća od korisnika

· kontrolira preuzimanje i pregled kvalitete izvršenih radova i usluga u suradnji s tražiteljom

· kontrolira i ovjerava račune izvršitelja usluga i radova

· kontrolira preuzimanje i pregled kvalitete izvršenih usluga na zbrinjavanju tehnološkog otpada u suradnji s tražiteljom

· rješava reklamacije

· obavlja s tehničkim službama HŽ-a postupak usvajanja novih usluga i radova koji će se primjenjivati u procesu rada HŽ

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe  za nabavu i prodaju usluga, radova i tehnološki otpad 

958.  5998   Samostalni referent za nabavu i prodaju usluga, radova i tehnološkog otpada

· obavlja nabavu usluga i ustupanja radova sukladno  Zakonu

· izrađuje prijedlog teksta ugovora

· prati izvršenje ugovora

· radi u stručnim povjerenstvima

· sudjeluje kod izrade izvješća po provedenim postupcima nabave i prijedlog odluke o odabiru ponuditelja sukladno Uredbi

· obavještava ponuditelje o rezultatima nadmetanja

· primjenjuje tehničke propise i pravilnike HŽ-a

· ispostavlja narudžbenice

· prati izvršenje narudžbenica temeljem dobivenih izvješća od korisnika

· kontrolira preuzimanje i pregled kvalitete izvršenih radova i usluga u suradnji s tražiteljom

· kontrolira i ovjerava račune izvršitelja usluga i radova

· kontrolira preuzimanje i pregled kvalitete izvršenih usluga na zbrinjavanju tehnološkog otpada u suradnji s tražiteljom

· rješava reklamacije

· obavlja s tehničkim službama HŽ-a postupak usvajanja novih usluga i radova koji će se primjenjivati u procesu rada HŽ

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe  za nabavu i prodaju usluga, radova i tehnološki otpad

959.   5999    Glavni referent za investicije

· prati realizaciju ugovora za robe /radove/usluge  za velike investicije

· sa stručnim službama usklađuje dokumentaciju za nabavu roba sa dobavljačima i davanje usluga i radova izvođačima

· evidentira i prati realizaciju ugovora

· koordinira aktivnosti između Korisnika, Nabave i Izvođača, Razvoja i Financija 

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe  za nabavu i prodaju usluga, radova i tehnološki otpad 

9.3. SLUŽBA ZA SKLADIŠNO POSLOVANJE
960.   4327   Šef Službe za skladišno poslovanje
· organizira, nadzire i usklađuje  rad u Službi za skladišno poslovanje

· daje upute i smjernice za rad u poslovima vezanim za skladišno poslovanje HŽ-a  

· organizira i sudjeluje pri izradi pravilnika, uputa, analiza, prijedloga odluka i informacija vezanih za skladišno poslovanje, a u skladu sa zakonskim propisima i aktima HŽ

· prati primjenu propisa o skladišnom poslovanju i ostalih propisa vezanih uz postupak skladištenja roba, internih pravilnika i propisa HŽ i ISO standarda 

· predlaže mjere u slučaju neizvršenja zacrtanih planova prema informacijama voditelja grupa o čemu obavještava  direktora Nabave 

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara direktoru Nabave 

Grupa za centralno skladištenje

961.   6000    Voditelj Grupe za centralno skladištenje

· organizira, nadzire i usklađuje rad centralnog skladišta

· dnevno surađuje sa voditeljima grupa za nabavu i prodaju, osobito u slučajevima hitnih doprema i otprema roba

· organizira pravilnu primjenu uputa, zakona i propisa, zaštite na radu, protupožarne zaštite, zaštite okoliša i zaštite imovine 

· upozorava Službu za nabavu i prodaju u slučaju dužeg zadržavanja robe na skladištu

· organizira pravovremeno i kvalitativno preuzimanje roba u skladište, kao i otpremu robe korisnicima i kupcima

· predlaže mjere za unapređenje rada u skladištu u pogledu obrade dokumentacije, uskladištenja i čuvanja robe, racionalizacije korištenja skladišnog prostora, manipulacije s robom kroz skladišne prostore

· planira i organizira pregled od strane ovlaštenih stručnih ustanova i čuva dokaze o ispravnosti svih objekata, postrojenja, sredstava rada  i transportne mehanizacije u Centralnom skladištu

· organizira i odgovoran je za sigurno uskladištenje robe

· organizira ispravno i ažurno ispostavljanje te arhiviranje dokumentacije o robi  

· prati zakonske propise vezano za skladišno poslovanje i ostale propise vezane uz postupak skladištenja roba, interne pravilnike i propise HŽ i ISO standarde radi primjene u svom radu i radu izvršitelja u Grupi za centralno skladištenje

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara šefu Službe za skladišno poslovanje 

Centralno skladište Zagreb

962.   6013   Voditelj centralnog  skladišta

· organizira i kontrolira sve poslove u skladištima iz svoje nadležnosti

· kontrolira i odgovoran je za korištenje radnog vremena, transportne mehanizacije i drugih sredstava

· kontrolira realizaciju prispjelih zahtjevnica i planova

· nadzire održavanje  čistoće u radnim prostorijama i skladišnom prostoru, te provodi mjere zaštite na radu i protupožarne zaštite

· s drugim odgovornim radnicima rješava pojedine sporove i reklamacije

· samostalno ili s poslovođama centralnog skladišta pokreće i požuruje nabavu pojedinih kritičnih roba

· kontrolira točnost isprava koje se ispostavljaju u skladištu

· upozorava voditelja grupe za centralno skladištenje u slučaju neispravnosti svih objekata, postrojenja i sredstava u skladištima iz svoje nadležnosti

· koordinira s organizacijskim jedinicama u interesu što boljeg poslovanja

· koordinira s referentima nabave oko realizacije nabave materijala, rezervnih dijelova i inventara za skladišta u svojoj nadležnosti

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe  za centralno skladištenje

963.   6015   Poslovođa u centralnom skladištu 

-    organizira, nadzire i usklađuje rad u skladištu

· odgovoran je za rad u skladištu

· preuzima prispjele pošiljke i potpisuje primku za robu

· obvezatno obavlja šifriranje i označavanje prispjele robe

· ispostavlja zapisnik u slučaju oštećenja ili nedostatka

· pravilno skladišti i manipulira s robom

· izvješćuje tražitelja o prispjelim robama u skladište

· organizira i odgovoran je za pripremu  robe za otpremu te izdaje jedinici - korisniku

· upozorava voditelja Grupe za centralno skladištenje (šefa područnog odjela za skladišno nabavne poslove) o uočenim neispravnostima objekata, postrojenja i sredstava u skladištima iz svoje nadležnosti 

· obavlja kontrolu  zaliha u skladištu

· obavlja pripremu za popis materijala, te mu je obvezatno nazočan

· organizira i odgovoran je za čišćenje skladišta te provodi mjere zaštite na radu i protupožarne zaštite

· organizira i odgovoran je za prikupljanje dotrajalih materijalnih sredstava koja se predlažu za otpis i kasaciju, po zapisniku tehničke službe

· pokreće nabavu u svrhu osiguranja minimalnih zaliha roba po skladištu, posebice za robu široke potrošnje i ispostavlja zahtjevnice

· kontrolira i zajedno s zamjenikom poslovođe skladišta vodi evidenciju svih ulazno-izlaznih isprava, te ih svaki mjesec obvezatno sravnjuje sa samostalnim referentom materijalnog računovodstva

· odgovoran je za točno i pravovremeno plaćanje pošiljaka na željezničkim kolodvorima

· po potrebi koristi cestovno vozilo i distribuira robu korisniku

· čuva isprave vezane za skladišno poslovanje

· u radu se koristi računalom 

· po potrebi obavlja fizičke poslove kod manipulacije robom

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za centralno skladištenje (šefu područnog odjela za skladišno nabavne poslove)
964.    6003    Zamjenik poslovođe u centralnom skladištu

· iskupljuje i preuzima sve pošiljke robe, te  iste zaprima i skladišti po uputama

· ispostavlja ulazno-izlazne isprave

· vodi kartoteku skladišta, te obavlja knjiženja ulaznih i izlaznih isprava

· zajedno sa skladištarom slaže, skladišti, pakira i izdaje prispjelu robu, koju uredno šifrira

· skladišti, čuva i kontrolira dotrajali (ili neuporabljivi) materijal koji se predlaže za rashodovanje, a na osnovu prijedloga tehničke službe

· obavlja sravnjenje skladišnih kartica sa samostalnim referentom materijalnog računovodstva

· odgovoran je za pravilno uskladištenje robe

· stalno prati stanje  zaliha u skladištu i o tome daje potrebna izvješća 

· kod obavljanja distribucije i prodaje vodi brigu o prioritetu pojedinih korisnika

· obavlja pripremu za popis robe, te mu je obvezatno nazočan

· odgovoran je za rad, red, čistoću, zaštitu od požara, vatrogasnu preventivu i sigurnost na radu i čuvanje okoline posebice radi dizel goriva i ulja u skladištu

· mijenja poslovođu za vrijeme njegove odsutnosti 

· u radu se koristi računalom

· po potrebi koristi cestovno vozilo i distribuira robu korisniku

· po potrebi obavlja fizičke poslove kod manipulacije robom

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju za centralno skladištenje (šefu područnog odjela za skladišno nabavne poslove)
965.    1473    Skladištar

· obavlja istovar i preuzimanje prispjele robe

· obavlja izdavanje, pakiranje i utovar roba za otpremu

· sudjeluje kod preuzimanja robe u kvalitativnom i kvantitativnom smislu

· uskladištava robu po grupama roba

· priprema robu za otpremu HŽ jedinicama i kupcima (naručiteljima) na osnovu primljenog naloga za otpremu

· potpisuje zapisnik prilikom komisijskog preuzimanja robe u vezi kvalitativnog i kvantitativnog odstupanja

· evidentira svaku promjenu ulaza i izlaza robe iz skladišta na skladišnoj kartici (i afiš kartici)

· komisijski preuzima povrat robe iz jedinica

· po potrebi koristi cestovno vozilo i distribuira robu korisniku

· dužan je kontrolirati vage i ostala mjerila i o tome izvješćivati nadležne

· zajedno sa poslovođom  obavlja povremenu kontrolu zaliha

· nazočan je popisu u skladištu

· održava čistoću u skladištu

· obavlja fizičke poslove kod manipulacije robom

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za centralno skladištenje (šefu područnog odjela za skladišno nabavne poslove) 

966.    6004    Samostalni referent za međuskladišni promet i prodaju

· ispostavlja otpremne isprave na temelju primljenih zahtjevnica, planova ili narudžbenica

· s korisnikom i voditeljem skladišta dogovara način otpreme

· kod obavljanja distribucije i prodaje vodi brigu o prioritetu pojedinih korisnika

· prima stranke i daje potrebna objašnjenja

· obavlja mjesečno sravnjivanje stanja, te arhivira obrađene isprave

· upozorava na nekurentne zalihe te predlaže rješenje

· odgovoran je za otpremu pošte iz skladišta

· po potrebi obavlja fizičke poslove kod manipulacije robom

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za centralno skladištenje 

Centralno skladište Zaprešić

967.    6013    Voditelj   Centralnog  skladišta

· organizira i kontrolira sve poslove u skladištima iz svoje nadležnosti

· kontrolira i odgovoran je za korištenje radnog vremena, transportne mehanizacije i drugih sredstava

· kontrolira realizaciju prispjelih zahtjevnica i planova

· nadzire održavanje  čistoće u radnim prostorijama i skladišnom prostoru, te provodi mjere zaštite na radu i protupožarne zaštite

· s drugim odgovornim radnicima rješava pojedine sporove i reklamacije

· samostalno ili s poslovođama centralnog skladišta pokreće i požuruje nabavu pojedinih kritičnih roba

· kontrolira točnost isprava koje se ispostavljaju u skladištu

· upozorava voditelja Grupe za centralno skladištenje u slučaju neispravnosti svih objekata, postrojenja i sredstava u skladištima iz svoje nadležnosti

· koordinira s organizacijskim jedinicama u interesu što boljeg poslovanja

· koordinira s referentima nabave oko realizacije nabave materijala, rezervnih dijelova i inventara za skladišta u svojoj nadležnosti

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe  za centralno skladištenje

968.   6015    Poslovođa u centralnom skladištu 

· odgovoran je za rad u skladištu

· preuzima prispjele pošiljke i potpisuje primku za robu

· obvezatno obavlja šifriranje i označavanje prispjele robe

· ispostavlja zapisnik u slučaju oštećenja ili nedostatka

· pravilno skladišti i manipulira s robom

· izvješćuje tražitelja o prispjelim robama u skladište

· organizira i odgovoran je za pripremu  robe za otpremu te izdaje jedinici - korisniku

· upozorava voditelja Grupe za centralno skladištenje (šefa područnog odjela za skladišno nabavne poslove) o uočenim neispravnostima objekata, postrojenja i sredstava u skladištima iz svoje nadležnosti 

· obavlja kontrolu  zaliha u skladištu

· obavlja pripremu za popis materijala, te mu je obvezatno nazočan

· organizira i odgovoran je za čišćenje skladišta te provodi mjere zaštite na radu i protupožarne zaštite

· organizira i odgovoran je za prikupljanje dotrajalih materijalnih sredstava koja se predlažu za otpis i kasaciju, po zapisniku tehničke službe

· pokreće nabavu u svrhu osiguranja minimalnih zaliha roba po skladištu, posebice za robu široke potrošnje i ispostavlja zahtjevnice

· kontrolira i zajedno s zamjenikom poslovođe skladišta vodi evidenciju svih ulazno-izlaznih isprava, te ih svaki mjesec obvezatno sravnjuje sa samostalnim referentom materijalnog računovodstva

· odgovoran je za točno i pravovremeno plaćanje pošiljaka na željezničkim kolodvorima

· po potrebi koristi cestovno vozilo i distribuira robu korisniku

· čuva isprave vezane za skladišno poslovanje

· u radu se koristi računalom 

· po potrebi obavlja fizičke poslove kod manipulacije robom

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za centralno skladištenje (šefu područnog odjela za skladišno nabavne poslove)
969.   6003    Zamjenik poslovođe u centralnom skladištu

· iskupljuje i preuzima sve pošiljke robe, te  iste zaprima i skladišti po uputama

· ispostavlja ulazno-izlazne isprave

· vodi kartoteku skladišta, te obavlja knjiženja ulaznih i izlaznih isprava

· zajedno sa skladištarom slaže, skladišti, pakira i izdaje prispjelu robu, koju uredno šifrira

· skladišti, čuva i kontrolira dotrajali (ili neuporabljivi) materijal koji se predlaže za rashodovanje, a na osnovu prijedloga tehničke službe

· obavlja sravnjenje skladišnih kartica sa samostalnim referentom materijalnog računovodstva

· odgovoran je za pravilno uskladištenje robe

· stalno prati stanje  zaliha u skladištu i o tome daje potrebna izvješća 

· kod obavljanja distribucije i prodaje vodi brigu o prioritetu pojedinih korisnika

· obavlja pripremu za popis robe, te mu je obvezatno nazočan

· odgovoran je za rad, red, čistoću, zaštitu od požara, vatrogasnu preventivu i sigurnost na radu i čuvanje okoline posebice radi dizel goriva i ulja u skladištu

· mijenja poslovođu za vrijeme njegove odsutnosti 

· u radu se koristi računalom

· po potrebi koristi cestovno vozilo i distribuira robu korisniku

· po potrebi obavlja fizičke poslove kod manipulacije robom

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za centralno skladištenje (šefu područnog odjela za skladišno nabavne poslove)
970.   1473    Skladištar

· obavlja istovar i preuzimanje prispjele robe

· obavlja izdavanje, pakiranje i utovar roba za otpremu

· sudjeluje kod preuzimanja robe u kvalitativnom i kvantitativnom smislu

· uskladištava robu po grupama roba

· priprema robu za otpremu HŽ jedinicama i kupcima (naručiteljima) na osnovu primljenog naloga za otpremu

· potpisuje zapisnik prilikom komisijskog preuzimanja robe u vezi kvalitativnog i kvantitativnog odstupanja

· evidentira svaku promjenu ulaza i izlaza robe iz skladišta na skladišnoj kartici (i afiš kartici)

· komisijski preuzima povrat robe iz jedinica

· po potrebi koristi cestovno vozilo i distribuira robu korisniku

· dužan je kontrolirati vage i ostala mjerila i o tome izvješćivati nadležne

· zajedno sa poslovođom  obavlja povremenu kontrolu zaliha

· nazočan je popisu u skladištu

· održava čistoću u skladištu

· obavlja fizičke poslove kod manipulacije robom

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za centralno skladištenje (šefu područnog odjela za skladišno nabavne poslove) 

Poslovi transporta

971.   6005    Voditelj  transporta

· organizira i obavlja rad u transportu i odgovoran je za njegovo izvršenje

· nadzire utovare i istovare vagonskih i kamionskih pošiljaka, te sudjeluje u obavljanju istog

· odgovoran je za tehničku  ispravnost cestovnih vozila i skladišne mehanizacije

· po potrebi obavlja prijevoz robe i putnika

· odgovoran je za točno i pravovremeno plaćanje pošiljaka na željezničkim kolodvorima 

· vodi evidenciju utroška goriva i maziva

· vodi određenu statističku evidenciju iz područja transporta

· prati i primjenjuje propise u HŽ prometu i cestovnom prometu

· dnevno vodi knjigu prispijeća i otpreme komadnih i vagonskih pošiljaka u Centralnom skladištu

· odgovoran je za  manevre vagona na kolosijeku Centralnog skladišta

· odgovoran je za čistoću otvorenog skladišnog prostora, garderobe, te provodi mjere protupožarne zaštite i zaštite na radu

· rješava pojedine reklamacije i sporne slučajeve vezane za dopremu i otpremu robe

· obavlja i druge poslove iz djelokruga rada Grupe za centralno skladištenje

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za centralno skladištenje

972.   1467   Vozač cestovnog vozila

· obavlja prijevoz robe i putnika

· zadužen je materijalno za cestovno vozilo i opremu

· odgovoran je za tehničku ispravnost vozila i za njegovo održavanje

· prati propise i odgovoran je za registraciju,  tehničke i druge preglede vozila

· odgovara za pravilan utovar i istovar robe te za količine kod dopreme i otpreme iste

· obavlja plaćanje prispjelih i otpremljenih pošiljaka na željezničkim kolodvorima 

· po potrebi vozi i druga vozila za koja ima potrebnu kvalifikaciju

· obavlja i druge poslove svog radnog mjesta vezane za prijem i otpremu robe

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju transporta 

973.   1468    Vozač viličara

· obavlja sve radnje na utovaru, istovaru i uskladištenju robe

· zadužen je za viličar i opremu

· odgovoran je za održavanje i tehničku ispravnosti viličara

· rad s viličarom obavlja u svim dijelovima Centralnog skladišta, te tako sudjeluje u javnom cestovnom prometu

· obavlja fizičke poslove na utovaru i istovaru robe

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju transporta 

974.   1475    Brigadir

· organizira i odgovoran je za rad vozača viličara i skladišno-transportnih radnika kod istovara i utovara transportnih sredstava (vagoni - kamioni)

· s grupom radnika obavlja uskladištenje - slaganje robe po pojedinim skladištima

· sudjeluje u čišćenju otvorenog skladišnog prostora

· pomaže vozaču viličara kod manipulacije robom i kretanjima vagona na kolosijecima Centralnog skladišta

· obavlja fizičke poslove na utovaru i istovaru robe

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju transporta 

975.   1477    Skladišno  transportni radnik
· obavlja utovar i istovar robe iz kamiona i vagona te sortira robu za vozača viličara

· obavlja otpakiravanje (po potrebi) dopremljene robe

· pomaže skladištaru kod skladištenja robe u skladišni prostor i priprema izdavanje robe

· odlaže robu na skladišne police i priprema za otpremu s ručnim viličarom

· pomaže u poslovima manipulacije robom kod popisa

· kao član posade na cestovnom vozilu ide na službeni put

· održava red i čistoću u skladišnim halama i rampama 

· prilikom rukovanja robom vodi računa o vlastitoj i tuđoj sigurnosti prema važećim propisima zaštite na radu, te o sprečavanju nastanka materijalnih šteta

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju transporta 

Grupa za područno skladištenje i održavanje pumpi

976.   6006   Voditelj Grupe za područno skladištenje i održavanje pumpi
· organizira, nadzire i usklađuje rad u Grupi za područno skladištenje održavanje pumpi  

· koordinira radom područnih odjela vezano za skladišno poslovanje i održavanje pumpi za gorivo 

· organizira izradu godišnjeg plana poslovanja za Nabavu

· sudjeluje u izradi propisa, pravilnika, uputa, godišnjeg plana poslovanja i prijedloga odluka vezanih za skladišno poslovanje i održavanje pumpnih postrojenja

· prati primjenu zakonskih propisa vezanih  za skladišno poslovanje i ostalih propisa vezanih uz postupak skladištenja roba,  internih pravilnika i propisa HŽ i ISO standarda 

· u radu se koristi računalom 

· redovito održava sastanke sa radnicima radi međusobnog informiranja o tekućim poslovima i problemima Grupe

-    obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada
-     za svoj rad odgovara šefu Službe za skladišno poslovanje

977.   6007   Samostalni referent za koordinaciju s  područnim odjelima

· obavlja kontrolu i evidenciju izdanih narudžbenica za kupnju roba, radova i usluga  s podračuna u Područnim odjelima, prati njihovu realizaciju i kontrolira ispostavljene račune za obavljene usluge

· izrađuje investicijske odluke za usluge, radove, robu za potrebe Nabave

· izrađuje planove nabave roba usluga i radova za potrebe  Nabave 

· izrađuje izvješće o neaktivnim i nekurentnim zalihama i rješava ih sukladno dobivenim smjernicama

· utvrđuje uzroke povećanja odnosno smanjenja zaliha i daje prijedloge za njihovo rješavanje

· usklađuje izvješća s računovodstvom

· prati utrošak goriva cestovnih motornih vozila za HŽ i sastavlja potrebna izvješća

· daje zahtjeve za izradu kartica (na ime i za vozilo) i vodi evidenciju istih

· kontrolira ispravnost isprava vezanih za skladišno poslovanje, planiranje skladišnog poslovanja, kadrovske evidencije, naloge za službeni put i izrađuje potrebna izvješća 

· dostavlja poslovne podatke, upute, propise i druge akte vezane za skladišno poslovanje u Područne odjele

· daje zahtjeve za izradu mjesečnih lista KIS-a i lista za uzimanje   mjera za službenu odjeću, kontrolira njihovu ispravnost, te daje nalog za njihovu distribuciju
· ažurira i unosi matične podatke vezane za službenu i zaštitnu odjeću i obuću u obradu KIS-a i usklađuje baze podataka s aktima HŽ
· održava i ažurira tablice mjesta troška i skladišta 

· čuva  isprave vezane za poslovanje s područnim odjelima

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za područno skladištenje i održavanje pumpi

Poslovi održavanja pumpi za gorivo

978.   6008   Voditelj održavanja 

· organizira i odgovoran je za popravke postrojenja za gorivo i pumpi u suradnji sa šefovima PO

· priprema planove tekućeg i investicijskog održavanja postrojenja za gorivo i maziva u suradnji s korisnicima na terenu i šefovima PO

· sudjeluje u prikupljanju ponuda za izvođenje pojedinih radova

· po potrebi obilazi pumpe za gorivo

· prikuplja potrebnu dokumentaciju kod izgradnje novih objekata i organizira ostale pripremne radove

· prati realizaciju otvorenih investicija i odgovoran je za optimalnu realizaciju

· zajedno sa šefom PO brine o ispravnosti i pregledima instalacija i sredstava za snabdijevanje gorivom

· prati propise iz ove oblasti te njihovu primjenu

· upozorava šefa PO na uočene nepravilnosti te nekompletnost na sredstvima i opremi za zaštitu od požara na postrojenjima za gorivo

· čuva dokumentaciju vezanu za postrojenja za gorivo

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za područno skladištenje i održavanje pumpi

979.  6009   Samostalni referent za održavanje pumpnih postrojenja

· brine o održavanju svih pumpi za snabdijevanje gorivom u HŽ-u i u tom cilju usko surađuje s tehničkim službama korisnika na terenu

· organizira popravke postrojenja za gorivo u suradnji sa šefovima PO

· sudjeluje u izradi planove tekućeg i investicijskog održavanja za postrojenja goriva i maziva u suradnji s korisnicima na terenu

· organizira umjeravanje spremnika za gorivo i mjernih uređaja za goriva, ulja i maziva

· po potrebi obilazi pumpe za gorivo, te s mehaničarom na održavanju postrojenja goriva i maziva organizira određene popravke

· prikuplja potrebnu dokumentaciju kod izgradnje novih objekata i organizira ostale pripremne radove

· vodi evidenciju utrošenog materijala, te kontrolira račune za pojedine radove

· vodi evidenciju o ispitivanjima, baždarenjima i čišćenjima spremnika i uređaja za gorivo i mazivo, te ista organizira u propisanim rokovima  

· prati propise iz ove oblasti te njihovu primjenu

· upozorava voditelja održavanja pumpi za gorivo na uočene nepravilnosti te nekompletnost na sredstvima i opremi za zaštitu od požara na crpnim postrojenjima

· čuva dokumentaciju vezanu za crpna postrojenja

· u radu se koristi računalom 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju održavanja pumpi za gorivo 

980.  6010   Mehaničar za održavanje
· priprema i obavlja sve radove na održavanju pumpi za gorivo

· redovito izlazi na teren (službeni put) radi otklanjanja pojedinih kvarova na pumpama za gorivo

· otklanjanje  kvarova po potrebi obavlja izvan radnog vremena

· po potrebi je dužan koristiti servisno vozilo

· dužan je ispunjavati potrebnu dokumentaciju o utrošenom vremenu i sredstvima kod obavljanja radova i predaje ju voditelju održavanja radi vođenja evidencije

· brine o ispravnosti servisnog vozila i sredstava za rad koja zadužuje te o čistoći priručne radionice

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz djelokruga rada

· za svoj rad odgovara voditelju održavanja pumpi za gorivo


