         Područni odjeli za skladišno nabavne poslove
981.   5463   Šef područnog odjela za  skladišno nabavne poslove

· organizira, nadzire i usklađuje rad svog područnog odjela

· izdaje naloge za izvršenje poslova i pomaže u radu radnicima u  područnom odjelu

· odgovoran je za rad u područnom odjelu te za poduzimanje radnji na osiguravanju ispravnosti objekata, postrojenja i sredstava za rad u svom odjelu 

· organizira pravilnu primjenu uputa, zakona i propisa, zaštite na radu, protupožarne zaštite, zaštite okoliša i zaštite imovine

· organizira kvalitativno preuzimanje roba

· prati zakonske propise vezano za skladišno poslovanje i ostale propise vezane uz postupak skladištenja roba, interne pravilnike i propise HŽ i ISO standarde

· organizira izradu planova  roba sukladno pravilnicima i uputama HŽ

· organizira izradu planova održavanja skladišnih kapaciteta

· ispostavlja interne narudžbenice za obavljanje usluga s područja održavanja skladišnih i poslovnih kapaciteta

· organizira rad na izradi izvješća za potrebe poslovodstva i statistike

· planira i organizira pregled od strane ovlaštenih stručnih ustanova, održavanje i čuva dokaze o ispravnosti svih objekata, postrojenja, sredstava rada  i transportne mehanizacije u područnom odjelu

· planira i organizira rad na održavanju ispravnosti svih objekata, postrojenja i sredstava u Područnom odjelu

· surađuje sa voditeljima grupa za nabavu i prodaju, osobito u slučajevima hitnih nabavki roba, usluga i radova

· surađuje s organizacijskim jedinicama u interesu što boljeg poslovanja

· u radu se koristi računalom 

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

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za područno skladištenje i održavanje pumpi

982.   6011   Zamjenik šefa područnog odjela za skladišno nabavne poslove 

· zamjenjuje šefa područnog odjela u slučaju njegove odsutnosti

· organizira i kontrolira sve poslove u skladištima iz svoje nadležnosti

· po potrebi i obavlja  hitnu nabavu roba, radova i usluga za organizacijske jedinice  

· prati zakonske propise vezano za nabavu i skladišno poslovanje i ostale propise vezane uz postupak skladištenja roba, internih pravilnika i propisa HŽ i ISO standarda 

· brine o ispravnosti svih objekata, postrojenja i sredstava u skladištima iz svoje nadležnosti

· koordinira s organizacijskim jedinicama u interesu što boljeg poslovanja

· koordinira sa samostalnim referentima za nabavnu i prodaju oko hitne realizacije nabave materijala, rezervnih dijelova i inventara za skladišta u svojoj nadležnosti

· brine o primjeni odgovarajućih zakona i propisa, zaštite na radu, protupožarne zaštite, zaštite okoliša i zaštite imovine 

· prati stanje zaliha na skladištima i obavještava tražitelja o prispijeću robe

· u radu se koristi računalom 

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

· za svoj rad odgovara šefu područnog odjela za skladišno nabavne poslove

983.   6012   Voditelj ispostave područnog odjela za skladišno nabavne poslove

· organizira, nadzire i usklađuje rad svoje ispostave područnog odjela

· izdaje naloge za izvršenje poslova i pomaže u radu radnicima u  ispostavi područnog odjela

· organizira, a po potrebi i obavlja  hitnu nabavu roba, radova i usluga za organizacijske jedinice  

· organizira pravilnu primjenu uputa, zakona i propisa, zaštite na radu, protupožarne zaštite, zaštite okoliša i zaštite imovine 

· prati primjenu zakonskih propisa vezanih za nabavu, skladišno poslovanje i ostale propise vezane uz postupak skladištenja roba, interne pravilnike i propise HŽ i ISO standarde

· organizira izradu planova  roba sukladno pravilnicima i uputama HŽ

· organizira izradu planova održavanja skladišnih kapaciteta

· organizira rad na izradi izvješća za potrebe poslovodstva i statistike

· planira i organizira rad na održavanju ispravnosti svih objekata, postrojenja i sredstava u ispostavi područnog odjela

· surađuje sa voditeljima grupa za nabavu i prodaju, osobito u slučajevima hitnih nabavki roba, usluga i radova

· surađuje s organizacijskim jedinicama u interesu što boljeg poslovanja

· u radu se koristi računalom 

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

· za svoj rad odgovara šefu područnog odjela za skladišno nabavne poslove

984.   4357    Poslovođa u područnom skladištu  

· organizira, nadzire i usklađuje rad u skladištu
· odgovoran je za rad u skladištu

· preuzima prispjele pošiljke i potpisuje primku za robu

· obvezatno obavlja šifriranje i označavanje prispjele robe

· ispostavlja zapisnik u slučaju oštećenja ili nedostatka

· pravilno skladišti i manipulira s robom

· izvješćuje tražitelja o prispjelim robama u skladište

· organizira i odgovoran je za pripremu  robe za otpremu te izdaje jedinici - korisniku

· upozorava voditelja Grupe za centralno skladištenje (šefa područnog odjela za skladišno nabavne poslove) o uočenim neispravnostima objekata, postrojenja i sredstava u skladištima iz svoje nadležnosti 

· obavlja kontrolu  zaliha u skladištu

· obavlja pripremu za popis materijala, te mu je obvezatno nazočan

· organizira i odgovoran je za čišćenje skladišta te provodi mjere zaštite na radu i protupožarne zaštite

· organizira i odgovoran je za prikupljanje dotrajalih materijalnih sredstava koja se predlažu za otpis i kasaciju, po zapisniku tehničke službe

· pokreće nabavu u svrhu osiguranja minimalnih zaliha roba po skladištu, posebice za robu široke potrošnje i ispostavlja zahtjevnice

· kontrolira i zajedno s zamjenikom poslovođe skladišta vodi evidenciju svih ulazno-izlaznih isprava, te ih svaki mjesec obvezatno sravnjuje sa samostalnim referentom materijalnog računovodstva

· odgovoran je za točno i pravovremeno plaćanje pošiljaka na željezničkim kolodvorima

· po potrebi koristi cestovno vozilo i distribuira robu korisniku

· čuva isprave vezane za skladišno poslovanje

· u radu se koristi računalom 

· po potrebi obavlja fizičke poslove kod manipulacije robom

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

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za centralno skladištenje (šefu područnog odjela za skladišno nabavne poslove

985.   6014    Zamjenik poslovođe u područnom skladištu
· iskupljuje i preuzima sve pošiljke robe, te  iste zaprima i skladišti po uputama

· ispostavlja ulazno-izlazne isprave

· vodi kartoteku skladišta, te obavlja knjiženja ulaznih i izlaznih isprava

· zajedno sa skladištarom slaže, skladišti, pakira i izdaje prispjelu robu, koju uredno šifrira

· skladišti, čuva i kontrolira dotrajali (ili neuporabljivi) materijal koji se predlaže za rashodovanje, a na osnovu prijedloga tehničke službe

· obavlja sravnjenje skladišnih kartica sa samostalnim referentom materijalnog računovodstva

· odgovoran je za pravilno uskladištenje robe

· stalno prati stanje  zaliha u skladištu i o tome daje potrebna izvješća 

· kod obavljanja distribucije i prodaje vodi brigu o prioritetu pojedinih korisnika

· obavlja pripremu za popis robe, te mu je obvezatno nazočan

· odgovoran je za rad, red, čistoću, zaštitu od požara, vatrogasnu preventivu i sigurnost na radu i čuvanje okoline posebice radi dizel goriva i ulja u skladištu

· mijenja poslovođu za vrijeme njegove odsutnosti 

· u radu se koristi računalom

· po potrebi koristi cestovno vozilo i distribuira robu korisniku

· po potrebi obavlja fizičke poslove kod manipulacije robom

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

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za centralno skladištenje (šefu područnog odjela za skladišno nabavne poslove)
986.   4358    Skladištar 
· obavlja istovar i preuzimanje prispjele robe

· obavlja izdavanje, pakiranje i utovar roba za otpremu

· sudjeluje kod preuzimanja robe u kvalitativnom i kvantitativnom smislu

· uskladištava robu po grupama roba

· priprema robu za otpremu HŽ jedinicama i kupcima (naručiteljima) na osnovu primljenog naloga za otpremu

· potpisuje zapisnik prilikom komisijskog preuzimanja robe u vezi kvalitativnog i kvantitativnog odstupanja

· evidentira svaku promjenu ulaza i izlaza robe iz skladišta na skladišnoj kartici (i afiš kartici)

· komisijski preuzima povrat robe iz jedinica

· po potrebi koristi cestovno vozilo i distribuira robu korisniku

· dužan je kontrolirati vage i ostala mjerila i o tome izvješćivati nadležne

· zajedno sa poslovođom  obavlja povremenu kontrolu zaliha

· nazočan je popisu u skladištu

· održava čistoću u skladištu

· obavlja fizičke poslove kod manipulacije robom

· za svoj rad odgovara voditelju Grupe za centralno skladištenje (šefu područnog odjela za skladišno nabavne poslove) 

987.  6016   Poslovođa za dugotrajnu materijalnu imovinu, sitni inventar, službenu i zaštitnu odjeću

· preuzima prispjele pošiljke i potpisuje primku za dugotrajnu materijalnu imovinu, sitni inventar, službenu i zaštitnu odjeću 

· ispostavlja zapisnik u slučaju oštećenja ili nedostatka

· organizira i odgovoran je za pripremu  robe za otpremu te izdaje jedinici - korisniku

· obavlja pripremu za popis imovine, te mu je obvezatno nazočan

· organizira i odgovoran je za prikupljanje dotrajale dugotrajne materijalne imovine i sitnog inventara koji se predlažu za otpis i kasaciju

· kontrolira i zajedno s zamjenikom poslovođe skladišta vodi evidenciju svih ulazno-izlaznih isprava, te ih svaki mjesec obvezatno sravnjuje sa samostalnim referentom u računovodstvu

· vodi dugotrajnu materijalnu imovinu sitni inventar po objektima, prostorijama i radnicima

· organizira uzimanje mjera te prati primjenu pravilnika o službenoj i zaštitnoj odjeći i obući  

· čuva isprave vezane za skladišno poslovanje

· u radu se koristi računalom 

· po potrebi obavlja fizičke poslove kod manipulacije robom

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

· za svoj rad odgovara šefu područnog odjela za skladišno nabavne poslove

988. 6017   Poslovođa skladišta goriva 

· organizira i neposredno rukovodi radom u skladištu

· iskupljuje, zaprima, istovara i istače prispjelo gorivo i mazivo prema Uputama 

· zajedno sa izdavačem goriva namiruje sva vučna vozila HŽ s gorivom i mazivom

· obavlja mjerenja goriva i o tome ispostavlja Zapisnik 

· o nepravilnostima, o zaprimanju i namirenju goriva i maziva izvješćuje  šefa područnog odjela

· vodi kartoteku skladišta, te obavlja knjiženja ulaznih i izlaznih isprava

· obvezatno je nazočan popisu

· obavlja sravnjenje skladišnih kartica sa samostalnim referentom materijalnog knjigovodstva

· kod primopredaje skladišta goriva i maziva ispostavlja i potpisuje zapisnik o primopredaji 

· brine o minimalnim količinama  goriva i  maziva te ispostavlja zahtjevnice

· brine o radu, čistoći, zaštiti od požara, vatrogasnoj preventivi i sigurnosti pri radu i čuvanju okoline od ekološkog zagađenja

· čuva isprave vezane za skladišno poslovanje

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

· za svoj rad odgovara šefu područnog odjela za skladišno nabavne poslove

989. 4365   Izdavač goriva 

· obavlja istovar i istakanje goriva i maziva, iz vozila cisterni ili sudova

· obavlja poslove u skladu s Uputama 

· u “knjigu primopredaje službe” evidentira stanje postrojenja (što vizualno zapaža), mjernih instrumenata, ključeva za zatvaranje prostorija i  pipa za natakanje dizel goriva

· evidentira  izdano gorivo i mazivo

· prazne cisterne - vagone odjavljuje otpremnom kolodvoru

· kontrolira izvadnice, evidentira gorivo i mazivo, prema nazivu, šifri i izdanoj količini

· drži zaključane i blokirane prostorije crpnih postrojenja, te spremnike i slavine za istakanje goriva i maziva

· sve nastale tehničke ili organizacijske poteškoće dojavljuje poslovođi skladišta, a iza isteka radnog vremena poslovođe, nadzorniku lokomotiva ili šefu područnog odjela za skladišno nabavne poslove, te postupa po njihovom naputku

· provodi mjere zaštite na radu i zaštite od požara, te brine o zaštiti okoliša, glede istakanja i rada s gorivom i mazivom

· održava red i čistoću u unutarnjem i vanjskom skladišnom prostoru

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

· za svoj rad odgovara šefu područnog odjela za skladišno nabavne poslove
1242.  6042 Skladištar-vozač elektrokolica
· obavlja istovar i preuzimanje prispjele robe

· obavlja izdavanje, pakiranje i utovar roba za useljavanje/iseljavanje vagona (redoviti odlazak/dolazak WL i BC vagona, vanredni događaji – popravak)

· sudjeluje kod preuzimanja robe u kvalitativnom i kvantitativnom smislu

· potpisuje zapisnik prilikom komisijskog pruzimanja robe u vezi kvalitativnog i kvantitativnog odstupanja

· uskladištava robu po grupama roba (hrana, piće, posteljno rublje)

· ispostavlja interne izdatnice i povratnice

· evidentira svaku promjenu ulaza i izlaza robe iz skladišta na skladišnoj kartici (i afiš kartici)

· prima i predaje posteljno rublje u praonicu

· mijenja plin na vagonima

· snabdijeva vagone naftom (zimi)

· vozi elektrokolica

· vodi brigu o ispravnosti elektrokolica

· održava čistoću u skladištu

· obavlja fizičke poslove kod manipulacije robom

· za svoj rad odgovara šefu područnog odjela za skladišno-nabavne poslove


