PODRUČNI ODJELI LJUDSKIH RESURSA

777.   5902, 5903   Šef Područnog odjela ljudskih resursa

· organizira, nadzire i kontrolira rad radnika u PO

· izdaje naloge za izvršenje poslova i pomaže radnicima u rješavanju težih i složenijih predmeta

· prati zakonsku regulativu i druge propise iz djelokruga radno-pravnih, pravnih  i općih poslova radi njihove primjene

· pruža i daje stručnu pomoć organizacijskim jedinicama iz ukupnog djelokruga poslova

· zastupa HŽ u radnim sporovima

· izrađuje složenije pojedinačne akte iz radnih odnosa

· surađuje sa šefovima organizacijskih jedinica svog područja

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama iz djelokruga rada

778.  5645, 4892   Voditelj kadrovskih i općih poslova

· organizira i nadzire obavljanje kadrovskih i općih poslova u grupi koja radi za određene organizacijske jedinice

· kontrolira izvršenje radnih zadataka

· izdaje naloge za izvršenje poslova i pomaže radnicima u rješavanju težih i složenijih predmeta

· izrađuje složenije pojedinačne akte iz radnih odnosa (upozorenja, odluke o otkazu ugovora o radu i sl.)

· zastupa HŽ u radnim sporovima

· daje i osigurava stručnu pomoć organizacijskim jedinicama iz ukupnog djelokruga poslova 

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama iz djelokruga rada

779.  5904   Glavni referent za radnopravne poslove

· organizira, provodi i nadzire obavljanje kadrovskih i općih poslova u grupi koja radi za određenu organizacijsku jedinicu

· obrađuje složenije predmete iz djelokruga poslova

· zastupa HŽ u radnim sporovima

· izrađuje složenije pojedinačne akte iz radnih odnosa (upozorenja, otkazi o radu i dr.)
·  obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama iz djelokruga rada

780.  5905   Glavni referent za izobrazbu

· utvrđuje potrebe za izobrazbom u organizacijskim jedinicama
· sudjeluje u realizaciji planova izobrazbe, organizaciji i evaluaciji izobrazbe u organizacijskim jedinicama
· prati tržište edukacijskih usluga  na svom području za potrebe organizacijskih jedinica
· sudjeluje u izradi i realizaciji okvirnog plana i programa poučavanja radnika koji neposredno sudjeluju u odvijanju željezničkog prometa i odgovorni su za njegovu sigurnost
· sudjeluje u nadzoru izvedbe poučavanja izvršnih radnika
· sudjeluje u organiziranju redovite i izvanredne provjere znanja 
· sudjeluje u nadzoru rada mentora i ispitnih povjerenstava
· sudjeluje u organiziranju i nadzoru održavanja stručnih ispita SSS

· sudjeluje u organiziranju osposobljavanja iz područja zanimanja (dopuna profila) za potrebe poslovnog procesa u organizacijskim jedinicama

· vodi statistiku obrazovnih programa

· vodi andragošku dokumentaciju Službe u organizacijskim jedinicama

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama iz djelokruga rada

781.  5906   Samostalni referent za radne odnose i kadrovsku dokumentaciju

· izrađuje pojedinačne akte (ugovori, odluke, rješenja i dr.) iz radnih odnosa

· vodi i čuva osobnu dokumentaciju i sve propisane evidencije za radnike (matičnu knjigu i dr.)

· unosi podatke o radnicima u informacijski sistem (u aplikacijske modele koji se koriste)

· ispostavlja potvrde o radnom stažu i druge potvrde za ostvarivanje prava i obveza iz radnog odnosa

· prijavljuje i odjavljuje radnike na mirovinsko i zdravstveno osiguranje

· obrađuje zahtjeve radnika za ostvarivanje prava iz mirovinskog i zdravstvenog osiguranja

· izrađuje i podnosi izvješća  iz djelokruga poslova za potrebe HŽ i drugih institucija

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama iz djelokruga rada
782.  5907   Voditelj pravnih poslova

· vodi ročišnik o svim zakazanim ročištima u predmetima koji se vode pred sudovima, upravnim i drugim tijelima, te organizira prisutnost punomoćnika HŽ na istima,

· nadzire pravovremeno poduzimanje pravnih radnji koje su vezane prekluzivnim rokovima,

· nadzire pravomoćnost i ovršnost sudskih odluka, 

· zastupa HŽ u svim složenijim sporovima,

· obrađuje složenije predmete iz radnopravnih odnosa, 

· prati propise i sudsku praksu iz djelokruga svoga rada, te daje stručna mišljenja i upute za njihovu primjenu

783.  5908  Glavni referent za pravne poslove

· zastupa HŽ u svim  sporovima,

· prikuplja sve relevantne dokaze i stručna mišljenja mjerodavnih Poslova HŽ,  utvrđuje sporne činjenice, 

· predlaže i osigurava izvođenje dokaza u predmetima iz svoje referade,

· korespondira sa strankama u sporu i njihovim punomoćnicima,

· obrađuje predmete iz radnopravnih odnosa,

· prati propise i sudsku praksu iz djelokruga  svoga rada, te daje stručna mišljenja i upute za njihovu primjenu

784.  5370   Glavni referent za socijalni rad

· organizira i nadzire obavljanje poslova socijalne zaštite na području rada PO

· surađuje sa područnom službom mirovinskog osiguranja radi ostvarivanja prava radnika s osnova invalidnosti

· izrađuje radno-socijalne anamneze za radnike koji se upućuju na izvanredne zdravstvene preglede

· priprema, obrađuje dokumentaciju za radnike kada se pokreće postupak za ostvarivanje prava na osnovu invalidnosti i brine se o provedbi odluka (opis poslova, anamnestički podaci),

· pokreće – dokumentira, obrazlaže zahtjeve i priprema odluke o solidarnim pomoćima u  skladu s općim aktima HŽ

· provodi socijalnu zaštitu stradalnika Domovinskog rata

· provodi i druge  potrebne mjere socijalne zaštite

· vodi evidencije zdravstvenih pregleda radnika izvršne službe i radnika s posebnim uvjetima rada, kada je rad u PO tako organiziran

· izrađuje izvještaje u okviru poslove prema zahtjevima HŽ i ostalih institucija  

· obavlja ostale poslove u okviru stručnosti i iskustva sukladno potrebama iz djelokruga rada

785.  4946   Samostalni referent za stambene poslove

· vodi evidencije i arhivu željezničkih stanova  po čvorištima

· zaprima zahtjeve za prodaju, dodjelu i prenamjenu stanova i dodjelu stambenih kredita, te vrši stručnu obradu navedenih zahtjeva za Povjerenstva i druga tijela

· po potrebi izlazi na teren radi utvrđivanja stanja i osoba koje koriste želj.stanove, te podnosi izvješća o utvrđenom stvarnom stanju

· u manje složenim predmetima zastupa HŽ pred sudovima i državnim tijelima

· sudjeluje u izradi rješenja o visini naknade za korištenje želj.stanova

· radi na primopredaji stanova

· surađuju sa državnim odvjetništvom, katastrom i zemljišno-knjižnim odjelima sudova

786.  3920   Referent za stambene poslove

· vodi evidenciju i arhivu željezničkih stanova  po čvorištima

· zaprima zahtjeve za prodaju, dodjelu i prenamjenu stanova i dodjelu stambenih kredita, te vrše stručnu obradu navedenih zahtjeva za povjerenstva i druga tijela

· po potrebi izlazi na teren radi utvrđivanja stanja i osoba koje koriste željezničke stanove, te podnosi izvješća o utvrđenom stvarnom stanju

· sudjeluje u izradi rješenja o visini naknade za korištenje željezničkih stanova

· radi na primopredaji stanova

787.  5836   Referent za administrativno – tehničke poslove

· preuzima dolaznu poštu u HP i kolodvoru

· vodi urudžbeni zapisnik

· dijeli poštu po poslovima uz dostavne knjige

· preuzima izlaznu poštu na dokazani način uvođenjem u urudžbeni zapisnik, te sastavlja njezin popis i predaje ju u službenu poštu ili HP

· osigurava novac i plaća poštarinu te obavlja mjesečni obračun troškova

· obavlja poslove arhiviranja spisa, čuvanja i izlučivanja arhivske građe u skladu s propisima

· prepisuje poslovna pisma i druge akte HŽ-a

· prijavljuje i odjavljuje radnike na zdravstveno i mirovinsko osiguranje

· ulaže dokumente u dosje radnika, te po potrebi vodi evidencije zdravstvenih pregleda radnika na radnim mjestima s posebnim uvjetima rada i druge pomoćne evidencije

788.  1741   Referent za izvantarifne povlastice

· obrađuje i ispostavlja tuzemne izvantarifne povlastice za radnike, članove njihovih obitelji i umirovljenike za organizacijske jedinice za koje radi

· obrađuje inozemne izvantarifne povlastice za radnike, članove njihovih obitelji i umirovljenike za organizacijske jedinice za koje radi te ih prosljeđuje u Opću službu HŽ-a na ispostavljanje

· surađuje sa referentom za radne odnose, šefovima kolodvora i drugih jedinica za koje radi kod obrade potrebnih tiskanica za izvantarifne povlastice i vođenja propisanih evidencija

· putem Opće službe oglašava ništetnima izvantarifne povlastice te vodi o njima evidenciju

789. 1745  Dostavljač

· preuzima, donosi i dostavlja službenu poštu HŽ-a i vanjsku poštu, u HŽ-u i izvan HŽ-a

