13.2. OPĆA SLUŽBA
1055.  4502   Šef Opće službe

· organizira, nadzire i usklađuje rad radnika  u službi

· surađuje s međunarodnom željezničkom unijom (UIC) i svim članicama Udruge FIP glede primjene i provođenja Pravilnika i Statuta FIP  na HŽ

· organizira razmjenu međunarodnih željezničkih povlastica sa svim članicama FIP

· brine za pravilnu  primjenu Statuta i Pravilnika FIP na HŽ pred Skupštinom i drugim tijelima FIP

· brine za pravilnu  primjenu Pravilnika o prijevoznim povlasticama radnika HŽ

· planira narudžbu svih "P" i "FIP" tiskanica, vodi brigu o racionalizaciji troškova

· brine o kadrovskim i materijalnim uvjetima za djelotvoran rad službe

· surađuje s drugim organizacijskim jedinicama HŽ u okviru poslova koji se odnose na prijevozne povlastice, nabavu materijala, održavanje aparata, uređaja i instalacija te čišćenje objekata

· surađuje i s drugim institucijama izvan HŽ u djelokrugu službe

Grupa za izvantarifne povlastice

1056.   5551
Voditelj Grupe za izvantarifne povlastice

-
priprema prijedloge akata iz područja tuzemnih i inozemnih izvantarifnih povlastica

-
organizira  i nadzire rad referenata za izvantarifne povlastice u Općoj službi i daje upute za rad referentima za izvantarifne povlastice  u jedinicama

-
priprema tumačenje akata iz područja izvantarifnih povlastica i odgovara na upite

-
priprema Odluke o gubitku prava na povlastice radi zlouporabe istih

-
obrađuje zahtjeve za službena putovanja u inozemstvo

· organizira izradbu godišnje statistike za potrebe Udruge FIP

1057.   6059
Samostalni referent za izvantarifne povlastice

· obrađuje i ispostavlja tuzemne i inozemne izvantarifne povlastice za radnike, članove njihovih obitelji i umirovljenike,  kulturno- umjetničke, sportske i druge udruge HŽ

· odgovara na pismene i usmene upite korisnika prijevoznih povlastica

· vodi propisane evidencije o prijevoznim povlasticama  glede potrebnih tiskanica iz  HŽ

· brine o pravodobnoj nabavi potrebnih tiskanica za primjenu Pravilnika o prijevozu radnika HŽ

· brine o nabavi besplatnih međunarodnih prijevoznih karata FIP od željeznica članica FIP te dostavi FIP međunarodnih prijevoznih karata HŽ drugim članicama FIP

· izrađuje godišnju statistiku za potrebe članica Udruge FIP

Grupa za administrativno-tehničke poslove i održavanje zgrada

1058.  4504  Voditelj Grupe za administrativno-tehničke poslove i održavanje zgrada

· usklađuje i organizira rad radnika u grupi

· usko surađuje s Hrvatskim državnim arhivom glede primjene Zakona i Pravilnika o arhiviranju na Hrvatskim željeznicama te nadzire njihovu primjenu

· priprema prijedloge akata iz područja administrativno- tehničkih poslova i održavanja zgrada

· surađuje sa članovima pojedinih radnih grupa HŽ-a u okviru UIC-a (CIT PIV) za prijevoz službenih željezničkih pošiljaka vlakom

· organizira rad na prijemu i otpremi dokumentacije vezane za raspisane međunarodne i tuzemne natječaje HŽ-a

· surađuje s drugim organizacijskim jedinicama HŽ-a u vezi s reklamacijama i potragom za neuručenim željezničkim, avionskim i poštanskim službenim pošiljkama HŽ

· surađuje s drugim organizacijskim jedinicama HŽ radi organiziranja prijema i otpreme pošte putem HŽ i  Hrvatske pošte, kao i avionskog prijevoza pošiljaka vodeći brigu o racionalizaciji troškova otpreme

· predlaže radove na tekućem i redovitom održavanju zgrada, te brine o ispravnosti i prijeko potrebnim popravcima strojeva, uređaja i instalacija

1059. 4506   Referent za prijem i otpremu pošte-računopolagač

· preuzima, raspoređuje, upisuje i otprema poštu za tuzemstvo i inozemstvo i arhivira poštu

· signira poštu koja nije pobliže označena na organizacijske  jedinice HŽ

· računopolagač je za utrošak poštarine i novca za pristojbe i doplatne poštanske marke i takse

· vodi evidenciju o zaračunatoj i naplaćenoj otpremi službenih željezničkih pošiljaka

· izrađuje dnevna i mjesečna izvješća o utrošenom novcu za poštarine, pristojbe, takse i dodatne poštanske marke

1060.  5364   Referent za prijem i otpremu pošte

· preuzima i raspoređuje prispjelu poštu organizacijskim jedinicama

· signira poštu koja nije pobliže označena na organizacijske jedinice HŽ

· vraća poštu pošiljatelju, ako je pogrešno naslovljena, te ju nije moguće uručiti primatelju

· otprema časopise HŽ, tarife i druge tiskovine

· prima i otprema poštu u tuzemstvo i inozemstvo

· vodi djelovodnik Opće službe

1061.  5365    Arhivski tehničar

· vodi osnovni registar arhivirane građe

· preuzima spise radi arhiviranja, izdaje spise iz arhive i vodi arhivske knjige

· vodi brigu o izlučivanju i škartiranju spisa kojima je istekao rok čuvanja

· izdaje potrebne spise drugim radnicima na posudbu uz revers

1062.  1708
 Dostavljač

· preuzima i donosi HP i željezničku poštu

· dostavlja poštu na adrese u Zagrebu 

· otprema poštu u HP i željeznički ekspedit

· prema potrebi obavlja poslove preuzimanja i otpreme pošte, časopisa HŽ, tarifa i drugih tiskovina

· pakira poštu i pakete za otpremu

1063. 4507   Samostalni referent za održavanje zgrada

· vodi brigu o ispravnosti vodovodnih, elektro i toplovodnih instalacija te o instalacijama centralnog grijanja te predlaže aktivnosti za njihovo otklanjanje 

· predlaže potrebite radove na redovitom i investicijskom održavanju

· prati izvršenje radova

· prati troškove potrošnje energenata i vode te predlaže mjere za racionalniju potrošnju 

· vodi brigu o preventivnim i periodičnim pregledima fiksnih i mobilnih aparata i uređaja za gašenje požara

· vodi brigu o urednosti dvorišta i nogostupa oko poslovnih zgrada Direkcije HŽ

1064. 1722   Pomoćni radnik

· prenosi pokućstvo, tiskovine te uređaje i aparate

· čisti pločnik oko zgrade i dvorište te snijeg s krovišta

· pomaže pri otpremi pošte

· otklanja sitne nedostatke na vodovodnim i elektro-instalacijama, te uredskom namještaju

Grupa za prijepis i umnožavanje

1065.  1702   Voditelj prijepisa

· objedinjuje i organizira poslove prijepisa, umnožavanja i fotokopiranja

· određuje  prioritete pri prijepisu materijala prema  hitnosti i njihovu značaju 

· brine o potrošnom materijalu i popravku strojeva

· prepisuje potrebne materijale

· brine o točnosti prepisanih materijala, kao i pohrani istih

1066.  6060   Računalni daktilograf

· prepisuje materijale - rukopis, strojopis i diktat

· pohranjuje prepisani materijal

· umnožava i dostavlja dnevne operativne izvještaje

1067.  1707   Radnik na umnožavanju  materijala

· umnožava i fotokopira materijale

· brine o ispravnosti strojeva za umnožavanje

· vodi evidenciju utroška materijala

· brine o nabavci potrošnog materijala za potrebe umnožavanja

· vodi dnevnu i mjesečnu evidenciju potrošenog materijala

Grupa za vozni park

1068.  4510   Voditelj voznog parka

· organizira rad vozača cestovnih vozila

· obavlja dnevne preventivne tehničke preglede vozila

· izdaje putne radne listove i putne naloge 

· kontrolira potrošnju goriva, maziva i potrošnih dijelova osobnih cestovnih vozila te vodi brigu o racionalnom trošenju sredstava

· vodi knjigu izvješća sa službenih putovanja

· predlaže redovito servisiranje i održavanje osobnih cestovnih vozila

· brine o redovitoj registraciji i svim promjenama glede registracije vozila te promjene prijavljuje mjerodavnom tijelu MUP

· obavlja manje popravke i zamjenu potrošnih dijelova

· po potrebi prevozi radnike  i materijal osobnim cestovnim vozilom

· vodi evidenciju izdavanja “INA” kartica po vrstama goriva, vozilima i vozačima te vodi evidencijski karton vozila

1069.  1710   Vozač cestovnog vozila

· prevozi radnike, stranke i materijal

· pomaže pri ukrcaju/iskrcaju i dostavi materijala

· vodi brigu da vozilo bude u ispravnom stanju  obavlja manje popravke, te održava čistoću vozila

