14.3. SLUŽBA ZA ODNOSE S JAVNOŠĆU
1200.  6106   Šef Službe za odnose s javnošću 

· organizira i usklađuje rad u području vanjskoga i unutarnjeg komuniciranja

· priprema korespondenciju i informacije za potrebe nadređenih službenika s područja odnosa s javnošću

· sustavno prati i analizira medijske objave te Upravu HŽ-a i nadređene službenike izvješćuje o HŽ-ovoj slici u medijima 

· organizira tematske akcije radi održavanja pozitivne slike o poduzeću

· surađuje sa srodnim službama u europskim željezničkim upravama, Međunarodnoj željezničkjoj uniji (UIC)  i Zajednici europskih željeznica (CER)

· usklađuje rad na pripremi i izradbi informacija za vanjsku i za unutarnju javnost

· izrađuje godišnji plan informiranja vanjske i unutarnje javnosti

· izrađuje godišnji plan izdavanja internih glasila s financijskim planom

· surađuje sa službenicima iz srodnih služba u drugim poduzećima, Vladi RH, ministrastvima i županijama radi usklađivanja poslovnih i protokolarnih aktivnosti.

1201.  6107    Suradnik za odnose s javnošću

· sudjeluje u realizaciji protokola pojedinih manifestacija, sjednica i drugih događaja

· surađuje na organizaciji konferencija za novinare i drugih oblika obavješćivanja medija

· obavlja sve druge administrativno-tehničke poslove za odnose s javnošću
· prima stranke i usmjerava ih prema mjerodavnim osobama

· brine se o organizaciji boravka domaćih i stranih izaslanstava u poduzeću
· ispostavlja i distribuira fakture za oglase objavljene u reviji »EuroCity« i u drugim HŽ-ovim publikacijama 
· sudjeluje u postupku kod sklapanja ugovora za oglašavanje u reviji »EuroCity« i drugih ugovora potrebnih radi realizacije raznih protokola i manifestacija u poduzeću
· vodi urudžbeni zapisnik

· prima i signira službenu poštu

· vodi evidenciju o nazočnosti namještenika na radu

· nabavlja uredski materijal i drugi materijal za potrebe Službe

· nabavlja reprezentativni materijal - papirnu konfekciju za članove Uprave i izvršne direktore.
1202. 6108    Predstavnik za odnose s javnošću

· radi u području vanjskoga komuniciranja sastavljajući priopćenja o zbivanjima u poduzeću i odgovore na novinarska pitanja  

· organizira konferencije za novinare i druga zbivanja vezana uz obavješćivanje novinara

· sustavno obavješćuje novinare o događajima unutar HŽ-a, surađuje s predstavnicima medija radi održavanja pozitivne slike o poduzeću

· vodi tematske akcije radi održavanja pozitivne slike o HŽ-u

· organizira obljetnice, proslave i druge protokole

· sustavno prati i analizira medijske objave te piše ispravke pojedinih tvrdnji i reagiranja na pojedine napise kada je to potrebno 

· obavješćuje mjerodavne unutar tvrtke o informacijama, emisijama, napisima i drugome vezanome za prikazivanje HŽ-a u javnosti

· priprema tekstove za HŽ-ova informativna i promidžbena izdanja 

· predlaže i poduzima mjere za unaprjeđivanje vanjskoga i unutarnjeg komuniciranja

· radi u području unutarnjega komuniciranja sastavljajući obavijesti i drugi pisani materijal

· priprema materijale za potrebe drugih služba unutar HŽ-a, a koji su vezani za predstavljanje HŽ-a u javnosti

· za Upravu HŽ-a i nadređene službenike sastavlja mjesečna izvješća o informiranju vanjske i unutarnje javnosti

· surađuje sa službenicima iz srodnih služba u drugim poduzećima, Vladi RH, ministarstvima i županijama radi usklađivanja poslovnih i protokolarnih aktivnosti     

· surađuje sa skupinama i pojedincima iz gospodarskog i kulturnog života RH

· sudjeluje u priređivanju i vodi brigu o protokolarnim pojedinostima poslovnih skupova i službenih svečanosti u poduzeću   

· sudjeluje u izradbi godišnjega plana informiranja vanjske i unutarnje javnosti.  

1203.  6109    Glavni urednik web-stranica

· osmišljava sadržaj i izgled HŽ-ovih internetskih stranica
· dogovara se, naručuje i prikuplja tekstove i fotografije u suradnji s izvršnim  direktorima i drugim radnicima

· surađuje s jezičnim stručnjakom i s prevoditeljem

· vodi brigu oko ažuriranja podataka

· piše članke za HŽ-ove internetske stranice
· surađuje s web-masterom i web-dizajnerom oko oblikovanja izgleda stranice

· prati knjigu gostiju i odgovara na upite iz knjige

· prati razvoj informatike i postupno uvodi novosti na obavješćivanju unutarnje i vanjske javnosti preko interneta
· brine se o sadržaju intranetskih stranica 

· ažurira podatke na intranetskim stranicama.
1204.  4378   Glavni urednik lista “Željezničar”

· vodi uredništvo lista “Željezničar” te brigu o drugim povremenim informativnim izdanjima za unutarnju i vanjsku javnost

· utvrđuje plan rada za pojedini broj

· donosi godišnji plan rada uredništva

· određuje novinarima radne zadatke i nadzire njihovo ostvarivanje

· usklađuje rad sa vanjskim suradnicima lista i tiskarom 

· prati kretanja na području unutarnjega informiranja u drugim trgovačkim društvima i drugim željezničkim upravama

· predlaže i poduzima mjere za unaprjeđivanje internoga informiranja

· priprema materijale i dokumentaciju za potrebe drugih služba unutar HŽ-a, a koje su vezani za predstavljanje HŽ-a u javnosti

· odgovara za pohranjivanje u Hrvatski željeznički muzej odabrane dokumentacije i fotografija uporabljenih u informativnim izdanjima.
1205.  4379   Glavni  urednik revije “EuroCity” 

· u dogovoru s uređivačkim vijećem osmišljava sadržaj pojedinoga broja revije “EuroCity” 

· dogovara se, naručuje i prikuplja članke i likovne materijale od autorâ koje odabere za suradnju u pojedinome broju revije

· sadržajno i funkcionalno redigira članke dobivene od autorâ 

· surađuje s lektorom kod jezičnoga uređivanja tekstova 

· surađuje s prevoditeljem radi prevođenja članaka na njemački jezik

· surađuje s grafičkim dizajnerom kod oblikovanja likovnoga materijala  

· surađuje kod izradbe grafičke pripreme pojedinog broja revije i kod njegova tiskanja u tiskari 

· prima oglase za objavljivanje u reviji i prosljeđuje ih grafičkom dizajneru na obradu  

· obračunava autorske naknade nakon izlaska pojedinog broja revije i prosljeđuje ih na naplatu.    

1206.  4380    Novinar

· piše tekstove i snima fotografije za informativna i promidžbena izdanja koja izdaje HŽ

· samostalno obrađuje teme koje se odnose na djelatnost HŽ-a ali i na djelatnost drugih željezničkih uprava i prezentira ih kroz informativna i promidžbena izdanja koje izdaje HŽ

· prati kretanja na Hrvatskim željeznicama s obzirom na poslovnu politiku poduzeća i prezentira ih unutarnjoj i vanjskoj javnosti 

· odabire teme o kojima treba izvješćivati unutarnju javnost

· priprema materijale za potrebe drugih služba unutar HŽ-a a koje su vezani za prezentiranje HŽ-a u javnosti

· sudjeluje na izradi informativnih i promotivnih izdanja koje izdaje HŽ.

1207.  6110    Redaktor željezničkih propisa i publikacija 

· sudjeluje kod cjelokupne jezične obradbe međunarodnih željezničkih propisa, i to počevši od njihova prevođenja s jezika izvornika na hrvatski standardni jezik do funkcionalnoga redigiranja i stilizacije radi postizanja maksimalne jasnoće kako bi ti propisi bili prikladni za objavljivanje i uporabu     

· redigira i stilizira HŽ-ove unutarnje propise popisane u Pravilniku 650 radi postizanja maksimalne jasnoće kako bi ti propisi bili prikladni za objavljivanje i uporabu

· redigira i stilizira sve pisane materijale (službene dopise, priopćenja, reagiranja, godišnja izvješća, ugovore i drugo) što se odašalju izvan HŽ-a, u prvome redu sredstvima javnoga priopćavanja, državnim upravnim tijelima te drugim javnim ustanovama  

· redigira i stilizira službene te stručne i znanstvene publikacije kod kojih se Hrvatske željeznice pojavljuju kao nakladnik

· bavi se jezično-teoretskim radom, u prvome redu prikupljanjem građe za stvaranje željezničkoga stručnog nazivlja na hrvatskom jeziku te građe za izradbu strukovnih rječnika, leksikona i priručnika.   

1208.  6111  Jezični urednik informativnih glasila

· jezično uređuje, tj. podiže na gramatičku, leksičku i stilsku razinu hrvatskoga standardnog jezika te funkcionalno i logički dotjeruje sve članke što ih HŽ-ovi novinari i vanjski suradnici pišu za objavljivanje u pojedinim brojevima lista “Željezničar” 

· jezično uređuje te funkcionalno i logički dotjeruje tekstove za objavljivanje u HŽ-Vijestima i u drugim povremenim informativnim izdanjima za unutarnju i za vanjsku javnost

· obavlja korekturu svih informativnih tekstova, tj. nakon prijeloma u tiskari pomnjivo ih čita i ispravlja tiskarske pogreške   

· kada je to zbog količine posla potrebno, pomaže redaktoru u obavljanju njegovih poslova u opsegu u kojemu mu to dopuštaju jezična stručnost i poznavanje željezničkoga sustava u svoj njegovoj kompleksnosti. 


Željeznički muzej
1209.  5504  Voditelj željezničkog muzeja

· organizira i vodi rad u HŽM-u

· predlaže program rada i razvoja HŽM-a te odgovara za stručni rad 

· predstavlja i zastupa HŽM te je odgovoran za pravodobno obavljanje poslova iz područja muzeološke djelatnosti koji su propisani zakonom 

· vodi evidenciju muzejske građe i muzejske dokumentacije u skladu sa zakonskim odredbama i brine se o njihovoj ažurnosti

· kontaktira sa stručnim službama i ustrojbenim jedinicama Hrvatskih željeznica te s ustanovama izvan željeznice radi provedbe postupaka zaštite muzejske građe i muzejske dokumentacije, njihova prikupljanja i restauriranja

· vodi rad muzejskoga odbora

· predlaže program rada HŽM-a i financijski plan 

· brine se o izvršavanju programa rada HŽM-a i financijskog plana.     

1210.  5505    Kustos

· obavlja znanstveno-istraživački rad iz područja nastanka i razvoja željezničkoga sustava

· znanstveno obrađuje povijesnu građu iz HŽM-ova djelokruga 

· stručno obrađuje i priprema muzejsku građu i muzejsku dokumentaciju za promidžbenu, nakladničku i izložbenu djelatnost

· sudjeluje u pripremama stručnih i drugih publikacija Hrvatskih željeznica koje su tematski vezane uz željezničku povijest 

· organizira HŽM-ovu izložbenu djelatnost 

· predlaže i osmišljava izložbene postave vezane uz HŽM-ov djelokrug 

· brine se o HŽM-ovu prosvjetno-pedagoškom djelovanju 

· sudjeluje u izradbi programa iz područja muzeološkog djelovanja

· radi na prikupljanju građe za knjižnički, dokumentacijski i druge muzejske fondove

· sudjeluje u zajedničkom djelovanju državnih i gradskih muzejskih ustanova

· sudjeluje u radu muzejskoga odbora

· pomaže voditelju HŽM-a u pripremi i obradbi tema iz područja zanimanja muzejskog odbora i u drugim poslovima vezanima uz rad muzejskog odbora 

1211.  6112     Muzejski tehnolog

· pronalazi i evidentira opremu, stvari i predmete za muzejsku građu neposrednim uvidom na terenu u skladu s odredbama Pravilnika HŽM-a

· brine se o čuvanju muzejske građe u ustrojbenim jedinicama

· organizira i provodi prikupljanje muzejske građe u muzejskom depou

· planira i sudjeluje u restauriranju muzejske građe i obnavljanju muzejske građe koja je pogodna za to 

· vodi poslove uređivanja izložbenih postava i nabavlja opremu potrebnu za to
· sudjeluje u pripremi i realizaciji izložbenih postava

· obavlja druge poslove po nalogu HŽM-ova voditelja.
