14. URED UPRAVE 
1183.   6101   Ravnatelj ureda Uprave

· organizira rad ureda predsjednika Uprave

· brine o protokolu rada ureda predsjednika Uprave

· objedinjava i provjerava stručne podloge za sastanke predsjednika Uprave

· prima i obrađuje stručni materijal s područja željeznice za predsjednika Uprave

· prima predstavnike poduzeća, institucija, poslovnih partnera i stranki po odredbi predsjednika Uprave

· priprema prijam predstavnika sredstava priopćavanja i po potrebi daje izjave u ime HŽ za sredstva priopćavanja

· organizira i prati rad stručnih grupa, povjerenstava i timova koje osniva predsjednik Uprave 

· sudjeluje u radu simpozija, konferencija i stručnih skupova u zemlji i inozemstvu po odobrenju predsjednika Uprave

· daje stručne savjete i pruža pomoć članovima Uprave

· radi stručne poslove za Nadzorni odbor

· surađuje s MPPV i drugim ministarstvima 
· organizira poslove u svezi s članstvom u UIC i drugim važnim međunarodnim udrugama

· prati rad na primjeni regulative EU

· sudjeluje u organiziranju pružanja pravne pomoći za međunarodno pravo za potrebe HŽ

· organizira i djelom obavlja poslove u svezi sa strateškim projektima HŽ na međunarodnom planu (velike brzine, nagibna tehnika, strateške studije i sl.)

· koordinira rad na većim projektima HŽ po odredbi generalnog direktora

· organizira poslove prevođenja

· prati rad i po potrebi organizira poslove odnosa s javnošću i međunarodnih odnosa za HŽ

· prati rad željezničkog muzeja

1184.  6102    Tajnik ravnatelja ureda

· prima i signira poštu ureda Uprave i generalnog direktora

· vodi urudžbeni zapisnik

· prima i obrađuje izlaznu poštu ureda  Uprave

· uspostavlja telefonske veze s tuzemstvom i inozemstvom

· piše kraće dopise i izvještaje

· vodi plan aktivnosti ravnatelja ureda Uprave

· saziva sastanke u ime ravnatelja ureda

· obavlja kontrolu materijala i podloga za sastanke

· prima i šalje fax poruke

· prima i šalje e-mail poruke

· arhivira dokumente ravnatelja ureda i predsjednika Uprave

· fotokopira dokumente ureda  Uprave

· nabavlja uredski materijal

· prima stranke

1185.  4367   Tajnik generalnog direktora  


· prima i signira poštu  predsjednika Uprave i generalnog direktora

· vodi urudžbeni zapisnik

· prima i obrađuje izlaznu poštu  predsjednika Uprave

· uspostavlja telefonske veze s tuzemstvom i inozemstvom

· piše kraće dopise i izvještaje

· vodi plan aktivnosti  ravnatelja ureda Uprave

· saziva sastanke u ime ravnatelja ureda

· obavlja kontrolu materijala i podloga za sastanke

· prima i šalje fax poruke

· prima i šalje e-mail poruke

· arhivira dokumente ravnatelja ureda  Uprave

· fotokopira dokumente  predsjednika Uprave

· nabavlja uredski materijal

· prima stranke

1186.  4375   Savjetnik generalnog direktora 

· analizira stručne materijale koji se odnose na unapređenje poslovanja i   organizaciju HŽ

· savjetuje generalnog direktora kod sklapanja poslova i donošenja odluka 

· predlaže generalnom direktoru stručne teme za raspravu na Upravi HŽ radi donošenja odluka kojima se povećava kvaliteta i smanjuju troškovi
· koordinira poslove na realizaciji različitih projekata

· zastupa generalnog direktora na različitim poslovima, ukoliko ga generalni  direktor za to pismeno ovlasti

1187.  5499    Savjetnik

· priprema stručne materijale koji se odnose na unapređenje poslovanja i organizaciju HŽ

· savjetuje generalnog direktora i Upravu HŽ kod sklapanja poslova i donošenja odluka Uprave 

· na prijedlog generalnog direktora priprema stručne teme za raspravu na Upravi HŽ radi donošenja odluka kojima se povećava kvaliteta i smanjuju troškovi

· priprema i prati poslove na realizaciji različitih projekata

· savjetuje generalnog direktora na različitim poslovima, projektima i zadacima
1245.  6148   Tajnik zamjenika generalnog direktora

· priprema i koordinira realizaciju zaključaka i zadataka Uprave za područje rada zamjenika generalnog direktora
· sudjeluje u realizaciji  zadataka i pripremi izvještaja za potrebe Vlade RH, ministarstava i drugih državnih institucija

· prima i obrađuje stručne materijale za potrebe zamjenika generalnog direktora

· pruža stručnu pomoć direktorima organizacijskih jedinica iz djelokruga rada zamjenika generalnog direktora

· vodi poslovnu korespondenciju zamjenika generalnog direktora

· surađuje na koordinaciji poslovnih područja iz djelokruga rada zamjenika generalnog direktora

· obavlja kontakte sa strankama, konzultantskim kućama i institucijama

· sudjeluje u pripremi i izradi poslovnih planova i drugih poslovnih dokumenata iz djelokruga rada zamjenika generalnog direktora

· obavlja i ostale poslove po nalogu zamjenika generalnog direktora

1189.  5575   Vozač cestovnog vozila

· obavlja prijevoz za potrebe ureda Uprave

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


