13. KORPORATIVNA ADMINISTRACIJA

1041.  6049   Direktor Korporativne administracije

· koordinira radom službi u sastavu Korporativne administracije

· sudjeluje u izradi Plana poslovanja HŽ

· sukladno ovlaštenjima donosi odluke iz radnih odnosa

· brine o rješavanju kadrovskih, materijalnih i radnih uvjeta u djelokrugu poslova

· provodi odluke i zaključke Uprave HŽ

1042.  6050   Tajnica direktora Korporativne administracije

· zaprima, evidentira i distribuira službenu poštu, stručne časopise i literaturu za poslove

· 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

