   11. PROJEKT RESTRUKTURIRANJA

1032.  5539    Direktor Projekta restrukturiranja

· upravlja i odgovara za sve poslove navedene po radnim mjestima za organizacijsku jedinicu Projekt restrukturiranja i u njima po potrebi aktivno sudjeluje

1033.  5215    Voditelj projekta

· u potpunosti odgovara direktoru i generalnom direktoru za realizaciju projekta:

· koordinira sve poslove i stručne službe HŽ koje sudjeluju u realizaciji projekta,

· priprema planove realizacije projekta 

· sudjeluje u pripremi tehničkih podloga,

· provodi postupak nadmetanja za robu, radove i usluge u sklopu projekta, koji se nabavljaju iz zajmova WB, EIB, EBRD,

· priprema zahtjeve za sve potrebne odluke, suglasnosti i odobrenja vezana za realizaciju projekta

· priprema ugovore,

· prati realizaciju ugovora

· priprema podatke za sve vrste izvještaja

· obavlja pismenu/usmenu komunikaciju s Bankom, potencijalnim ponuđačima i izvođačima,

· arhivira svu dokumentaciju za potrebe revizije projekta.
1034. 6045    Poslovni konzultant za nabavu

· provodi postupak  nabave i uvoza i odabira konzultanata prema općim uputama i uvjetima Banke i uzorcima natječajne dokumentacije:

· priprema natječajnu dokumentaciju prema uzorcima Banke i tehničkoj dokumentaciji stručnih službi,

· ishodi odobrenja Banke i Uprave HŽ-a za raspis natječaja,

· priprema i provodi postupak objave natječaja,

· za vrijeme raspisa natječaja obavlja svu potrebnu pismenu/usmenu komunikaciju s potencijalnim ponuđačima i tehničkim službama,

· priprema i vodi postupak otvaranja ponuda,

· u sklopu rada povjerenstva, izrađuje izvještaj o ocjeni ponuda i prijedlog odabira ugovarača za Banku i Upravu HŽ-a i prosljeđuje ih na odobrenje,

· vrši sve pripremne radnje potrebne za potpisivanje ugovora (definiranje konačnog teksta ugovora u uskoj suradnji s stručnim službama, kontrola uvjeta i rokova garancija, načina plaćanja, kontrola, preuzimanje i isporuka robe; definiranje dinamike reali

· prati realizaciju ugovora u svim fazama, pri čemu je odgovoran za potrebnu komunikaciju između ugovarača, stručne službe (otpremnika, tehničke i skladišno-materijalne),

· kontrolira račune i ovjerava ispravnost podataka prema ugovornim uvjetima i prosljeđuje ih na plaćanje,

· priprema sve odgovarajuće podatke za potrebe izvješćivanja,

· prati vanjsko-trgovinske i carinske propise

· arhivira svu dokumentaciju za potrebe revizije projekta i devizne dokumentarne kontrole NBH

· zamjena direktora u slučaju spriječenosti ili odsutnosti

1035. 6046    Poslovni konzultant za financije i računovodstvo

· Provodi sve potrebne radnje za omogućenje korištenja sredstava zajma, kao i financijsku i računovodstvenu obradu poslovanja u okviru projekta za sva plaćanja iz zajma i prateća plaćanja iz DP prema zahtjevima Banke: 

· Aktiviranje zajma

· registracija kredita kod HNB

· kontinuirana registracija korištenja kredita kod HNB po povlačenju i registracija plaćanja kamata i glavnica

· priprema naloga za plaćanje u inozemstvu vezanih za kamatu i otplatu kredita

· otvaranje SA (posebnog računa)

· Garancije

· obavlja sve poslove vezane uz garancije 

· Plaćanje 

· priprema aplikacija za povlačenje sredstava zajma

· priprema aplikacija za plaćanje obveza iz sredstava zajma i DP

· povlačenje sredstava zajma na posebni račun

· priprema naloga za otvaranje akreditiva

· zaprimanje, pregled i obrada faktura

· obrada faktura za knjigovodstvo

· Planiranje i praćenje realizacije

· izrada planova korištenja i otplate zajma

· izrada planova potrebnih proračunskih sredstava vezanih uz zajmove IBRD, EBRD i EIB

· praćenje trošenja zajma po ugovorima

· praćenje troškova po izvodima banaka

· priprema aplikacija za mjesečno pravdanje trošenja sredstava zajma SA  (posebnog računa)

· priprema obrazaca SS i SOE

· sudjeluje u pripremi periodičnih izvješća za banke; 

· priprema izvješća o financijskoj realizaciji zajma 

· priprema podloga za revizijska izvješća

·  kontinuirana komunikacija s Bankom, MF, MPPV. 

1036. 5587  Prevoditelj

· pisano i konsekutivno prevođenje s engleskog i na engleski jezik

1037. 5537  Tajnik

· obavlja tajničke poslove za Projekt restrukturiranja i Upravljanje kvalitetom

· zaprima ,evidentira i distribuira sl. poštu, stručne časopise i literaturu 

· vodi evidenciju radnog vremena za radnike

· priprema naloge za službeno putovanje za radnike
· brine o odlaganju materijala u pismohranu

· komunicira s poslovnim partnerima, ugovara sastanke

· obavlja ostale poslove po nalogu direktora

· za svoj rad odgovoran je direktoru
