2.3. NEKRETNINE

507

508

509

5228 Direktor

rukovodi i koordinira rad Nekretnina

organizira rad i daje uputstva za rad sluzbi

predlaze organizaciju i sistematizaciju poslova radnih mjesta

izvrSava ovlasti prema odlukama i punomoci Uprave

organizira izradu godisnjih planova poslovanja i izvje$¢a o izvrSenju planova

podnosi izvjeSée o radu sluzbe

ovjerava dokumentaciju imovinsko-pravnog statusa nekretnina

osigurava dovoljan broj izvrSioca

organizira poslovnu suradnju sa predstavnicima drugih pravnih osoba, drzavnih i
upravnih tijela s kojima se odvija suradnja Nekretnina

planira, organizira i nadzire aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja
sustava upravljanja kvalitetom

uskladuje aktivnosti koje se odnose na kvalitetu izmedu pojedinih podruéja, sukladno
zahtjevima HRN EN ISO 9001 i dokumentima Drustva

obavlja ostale poslove u okviru struénosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz
djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova te
za kontrolu provedbe poslova i radnih zadataka radnika kojima rukovodi

3907 Tajnik

vodi administrativne poslove,

vodi evidenciju o nazo¢nosti radnika na radu

obavlja poslove prijepisa dopisa, umnozZavanje i distribuciju za potrebe direktora,

vodi pismenu prepisku popratnih dopisa, priprema postu i obavlja ostale tajnicke
poslove

izdaje naloge za sluzbena putovanja, te vodi knjigu izdanih naloga,

vodi evidenciju izdanih biljega

vodi evidenciju godisSnjih odmora za

sudjeluje u izradi Plana potrosnog kancelarijskog materijala, te piSe zahtjevnice i
poZzurnice za isti,

ispostavlja Interne narudzbenice

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima Drustva

obavlja ostale poslove u okviru struénosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz
djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova

5922 Arhivar - dostavljaé

donosi i odnosi poStu, dokumentaciju u vezi sa zashivanjem i prestankom radnog
odnosa, mirovinskim i zdravstvenim osiguranjem i sl., izvjeStaje iz banke, upladuje i
podize gotovinu

vodi knjige otpremljene poste

vodi arhivu

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima Drustva

obavlja ostale poslove u okviru stru¢nosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz
djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova



2.3.1. Sluzba za komercijalizaciju i odrzavanje nekretnina
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5923,5942  Sef sluzbe

organizira i koordinira rad sluzbe

obavlja poslove pomoénika Direktora Nekretnina

izraduje i daje naputke, stru¢na misljenja i podloge za rad sluzbe

koordinira rad svih radnih grupa unutar sluzbe

organizira rad sa sluzbama Drustva, gradskim, zupanijskim i drzavnim upravnim
tijelima

koordinira rad sluzbe sa sluzbama Drustva

nadzire i odgovara za tehni¢ku ispravnost, investicijsko i redovno odrzavanje objekta i
prostora na koriStenju Nekretnina (instalacije i oprema, ¢uvanje, odrazavanje)

predlaze imenovanje nadzora kod izvodenja radova na odrzavanju poslovnih i
stambenih objekata i prostora danih u zakup

organizira i predlaze upute za ustroj organizacije odrzavanja stambenih i poslovnih
objekata i prostora danih u zakup

organizira i koordinira izradu operativnih, godisnjih i srednjoro€nih planova rada sluzbe
analizira i podnosi izvjeSc¢a o radu sluzbe

kontaktira sa strankama, gradskim, Zupanijskim, drZzavnim upravnim tijelima, dudovima
i drzavnim odvjetniStvima

planira i analizira aktivnosti sluzbe

koordinira aktivnosti na izradi godiSnjih planova sluzbe

predlaze mjere za poboljSanje rada sluzbe i povreda iz radnih obveza

sudjeluje u uredenju imovinsko-pravnih odnosa na nekretninama Drustva sa
jedinicama lokalne uprave i samouprave

sudjeluje u izradi katastra nekretnina

potpisuje fakture iz djelokruga sluzbe

potpisuje i ovjerava putne naloge

planira, organizira i nadzire aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja
sustava upravljanja kvalitetom

uskladuje aktivnosti koje se odnose na kvalitetu izmedu pojedinih podruéja, sukladno
zahtjevima HRN EN ISO 9001 i dokumentima Drustva

obavlja ostale poslove u okviru struénosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz
djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova te
za kontrolu provedbe poslova i radnih zadataka radnika kojima rukovodi

5506 Administrator

prepisuje i umnoZava materijale

sravnjuje prepisane materijale

slaze i spaja prepisane materijale

obavlja dostavu

arhivira predmete

vodi evidenciju sluzbene poste

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima Drustva

obavlja ostale poslove u okviru struénosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz
djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova

Grupa za zakupe, sluznosti, izvlasStenja i prava gradenja

512

5925  Voditelj grupe
mijenja Sefa sluzbe
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savjetuje radnike vezano za zakup poslovnog prostora, otvorenog i zatvorenog
skladiSnog prostora, promidZbenog prostora, sluznosti i prava gradenja

koordinira proces potpisivanja ugovora o zakupu, osnivanja prava sluznosti i prava
gradenja

priprema i obraduje ugovore

sudjeluje u poslovima odredivanja prioriteta komercijalizacije Zeljeznickih nekretnina
organizira i obavlja oCevide na terenu

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima Drustva

obavlja ostale poslove u okviru struénosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz
djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova

5927 Glavni referent za komercijalizaciju i izvlastenja

obavlja o€evide na terenu

sudjeluje u izradi ugovora, utvrduje elemente za ugovor

predlaze sporazumne raskide ugovora o zakupu

rieSava molbe i Zalbe stranaka

prati i kontrolira naplatu po sklopljenim ugovorima

izraduje i kontrolira naplatu po sklopljenim ugovorima

dostavlja ugovore na uvid jedinicama

daje prijedloge za pokretanje sudskih sporova

prikuplja potrebnu tehni¢ku dokumentaciju radi utvrdivanja uvjeta zakupa

sudjeluje i utvrduje radnje koje prethode sklapanju ugovora (poslovni sastanci, odabir
lokacija, suradnja s odgovaraju¢im sluzbama gradskih i Zupanijskih ureda)

obavlja obracun naknada i zakupnina

suraduje s Podru¢nim odjelima za financije i kontroling i obavlja prefakturiranje
rezijskih troSkova (zbirna faktura zakupa i rezijskih troSkova

prati te€ajnu listu i obavlja obracun sukladno promjenama na dan ispostavljanja faktura
vodi evidenciju sklopljenih ugovora i obavlja redovnu obradu dokumentacije

izraduje pravilnike i uputstva koji se ti€u zakupa i sluznosti na nekretninama DruStva
priprema javne natjeCajne, odnosno drugi propisani postupak za zakup, sluznosti i
prava gradenja,

priprema prijedlog odluke javnog natje€aja za Upravu Drustva

predlaze odluke za komercijalizaciju nekretnina Drustva

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima Drustva

obavlja ostale poslove u okviru struénosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz
djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova

5928 Samostalni referent za komercijalizaciju i naplate

prikuplja tehnicku dokumentaciju, misljenja i suglasnosti stru¢nih sluzbi Drustva radi
utvrdivanja uvjeta za komercijalizaciju

obavjestava natjecatelje o rezultatima javnog natjecCaja

sastavlja popis natjecatelja i izraduje prijedlog vra¢anja uplacene jamc&evine po javhom
natje€aju

obavlja o€evide na terenu

sudjeluje u pripremi izrade ugovora

suraduje s stru¢nim sluzbama Drustva radi realizacije ugovaranja

dostavlja ugovore na uvid jedinicama na &ijem se podrucju nalaze nekretnine

kontrolira naplatu naknada i zakupnina prema sklopljenim ugovorima

vodi evidenciju o skloplienim ugovorima te priprema izvieS¢a o komercijalizaciji
zeljezni€kih nekretnina

obavlja obradun naknada i zakupnina dospjelih ugovora



suraduje s Podru¢nim odjelima za financije i kontroling i obavlja prefakturiranje
rezijskih troSkova (zbirna faktura zakupa i reZijskih troSkova)

prati te€ajnu listu i obavlja obradun sukladno promjenama na dan ispostavljanja faktura
vodi evidenciju sklopljenih ugovora (knjigovodstvene kartice) i obraduje dokumentaciju
prati isteke ugovora te o istom izvjeStava radnike sluzbe o istom

izraduje financijska izvjeS¢a o prihodima ubranim s osnova komercijalizacije
Zeljeznickih nekretnina

predlaze pokretanje sudskih sporova

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima Drustva

obavlja ostale poslove u okviru stru¢nosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz
djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova

Grupa za prodaju, povrat imovine i kupnju nekretnina
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5929 Voditelj grupe

mijenja Sefa sluzbe

savjetuje radnike vezano za prodaju, povrat imovine, izvladtenja i kupnju nekretnina
koordinira proces ugovaranja prodaje i kupnje nekretnina

priprema i obraduje ugovore o prodaji, povratu imovine, izvladtenjima i kupnji
nekretnina

organizira i obavlja oCevide na terenu

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima Drustva

obavlja ostale poslove u okviru struénosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz
djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova

6795 Glavni referent za promet nekretnina

obavlja poslove prodaje nekretnina u posjedu i vliasniStvu Drustva

sudjeluje u izradi ugovora, utvrduje elemente za ugovor

izraduje ugovore za izvodenja investicija za nekretnine

prikuplia dokumentaciju za prodaju nekretnina, povrat imovine izvlastenja i prava
gradenja

sudjeluje u postupku povratka imovine, izvlastenja na pasivnoj strani, prodaji i kupniji
nekretnina Drustva

prikuplia dokumentaciju i sudjeluje u sudskim postupcima

obavlja poslove ustanovljenja vlasni¢kih prava na nekretninama Drustva

provodi postupak prodaje, kupnje, prava gradenja i izvlastenja (na pasivnoj strani)
nekretnina

sudjeluje u postupku izdavanja tabularnih isprava

obavlja oCevide

obavlja izraCune za potrebe rada grupe

vodi evidenciju ugovora

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima DrusStva

obavlja ostale poslove u okviru struénosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz
djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova

Grupa za razvoj nekretnina
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5933 Voditelj grupe
organizira i koordinira rad grupe
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daje struéna misljenja i uputstva za rad grupe

kontaktira stru¢ne sluzbe Drustva, gradska, Zupanijska i drzavna upravna tijela
organizira i vodi rad na urbanistiCkom oblikovanju i planiranju kolodvorskih prostora i
objekata infrastrukture

sudjeluje u odredivanju komercijalnih sadrZaja kolodvorskih zgrada i poslovnih
prostora u objektima infrastrukture

koordinira poslove projektiranja kolodvorskih zgrada i objekata Infrastrukture

priprema projektnu dokumentaciju

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima Drustva

obavlja ostale poslove u okviru stru¢nosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz
djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova

6799 Glavni inzenjer za projektiranje, planiranje i razvoj

izraduje prijedlog pristupa procesu razvoja nekretnina, utvrduje postupke

izraduje idejne projekte vizualnog i funkcionalnog uredenja interijera i eksterijera
kolodvorskih zgrada i objekata Infrastrukture

sudjeluje u urbanistickom oblikovanju i planiranju kolodvorskih prostora i objekata
infrastrukture

kontrolira i revidira izvedbene projekte interijera i eksterijera,

pregledava projekte uredenja prostora za komercijalizaciju

sudjeluje u nadzoru izvodenja gradevinskih radova uredenja interijera i eksterijera
provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima Drustva

obavlja ostale poslove u okviru struénosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz
djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova

Grupa za tekuce odrzavanje
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Voditelj grupe

mijenja Sefa sluzbe

prati financijske propise i daje upute za primjenu istih

obavlja razradu plana odrzavanja poslovnih i stambenih

po poslovnom podrudju i organizacijskim jedinicama temeljem plana

obavlja razradu plana po vrstama radova i objektima

suraduje sa stru¢nim sluzbama

priprema i izraduje godiSnje, dugoroCne poslovne planove za Nekretnine

prati realizaciju planova i predlaze izmjene

analizira realizaciju planova i izraduje godisSnje izvjeS¢e

sudjeluje u izradi prijedloga odluka o utroSku sredstava sukladno planu

suraduje na slozenijim ekonomsko-planskim poslovima

obavlja ostale poslove u okviru struénosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz
djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu

organizira i obavlja oCevide na terenu

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima Drustva

obavlja ostale poslove u okviru stru¢nosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz
djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova

6803 Glavni inzenjer za organizaciju odrzavanja (Zagreb, Rijeka)
prati financijske propise i daje upute za primjenu istih
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obavlja razradu plana odrZavanja poslovnih i stambenih objekata danih u zakup po
poslovnom podrucju i organizacijskim jedinicama temeljem plana

obavlja razradu plana po vrstama radova i objektima

suraduje sa stru¢nim sluzbama

obavlja plansko financijske poslove

izraduje godisSnje, srednjoroCne i dugorocne planove odrzavanja stambenih objekata
priprema i izraduje godiSnje, dugoroCne poslovne planove za Nekretnine

prati realizaciju planova i predlaze izmjene

analizira realizaciju planova i izraduje godisSnje izvjeS¢e

sudjeluje u izradi prijedloga odluka o utroSku sredstava sukladno planu

suraduje na slozenijim ekonomsko-planskim poslovima

sudjeluje u kreiranju poslovne politike odrzavanja

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima Drustva

obavlja ostale poslove u okviru struénosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz
djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova

4507 Tehni€ar za odrzavanje zgrada i centralnog grijanja

odrzava ispravnost vodovodnih, elektro, toplovodnih i instalacija centralnog grijanja te
predlaze aktivnosti za otklanjanje neispravnosti

predlaze potrebite radove na redovitom i investicijskom odrzavaniju

prati izvrSenje radova

prati troSkove potrosnje energenata te predlaze mjere za racionalniju potrosnju
organizira preventivne i periodi¢ne preglede fiksnih i mobilnih aparata i uredaja za
gasenje pozara

organizira odrzavanje urednosti dvorista i nogostupa oko poslovnih zgrada

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima Drustva

obavlja ostale poslove u okviru stru¢nosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz
djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova

6887 Inzenjer za tehnic¢ke poslove (Rijeka, Slavonski Brod, Split, Varazdin,
Vinkovci)

zaprima, rjeSava i naru€uje radove po zahtjevu korisnika stanova u vlasnistvu Drustva
vodi poslove na odrzavanju elektro-instalacija, plinske instalacije i vodovodne
instalacije, deratizacije, dimnjaCarskih usluga protupozarne zastite te gradevinskih
radova na stanovima u vlasnistvu HZ-a

kontrolira radove po kvaliteti i kvantiteti

izraduje troSkovnike potrebnih radova, te uvodi izvodace u rad

vr§i nadzor nad izvodenjem radova

odgovara za pravovremenu dostavu faktura za isplatu

utvrduje tehnicke podatke za prodaju stanova

obraduje racune rezijskih troSkova za potrebe Nekretnina

vr§i bodovanje stanova

vrSi obilazak stanova i objekata Drustva i utvrduje €injeni¢no stanje

vri primopredaju stanova sa Pravhom sluzbom

pribavlja podatke o koeficijentima za izraCun slobodno ugovorene najamnine i
zasticene najamnine

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima Drustva

obavlja ostale poslove u okviru struénosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz
djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova



Grupa za gospodarenje objektima
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6495 Voditelj grupe

organizira, objedinjava i nadzire rad grupe

pruza stru¢nu pomo¢ o vazeéim propisima i zakonima

izraduje prijedlog plana investicija, investicijskog i tekuceg odrzavanja objekata
izraduje prijedlog plana tehnicke dokumentacije za investicije

sudjeluje u izradi popisa poslovnih zgrada u funkciji prometa

sudjeluje u izradi investicijskih odluka

sudjeluje i ustrojava nadzor na izgradniji i izvodenju radova

koordinira rad s stru¢nim sluzbama DrusStva na realizaciji poslova investicija

izraduje dinamiku ulaganja i realizaciju poboljSanja uvjeta radaprovodi i prati realizaciju
plana investicija, investicijskog i tekuéeg odrzavanja objekata

predlaze rijeSenja za racionalizaciju poslovanja

izraduje tromjese€nu analizu izvrSenja plana

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrZzavanja i poboljSavanja sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima Drustva

obavlja ostale poslove u okviru stru€nosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz
djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova

6496 Glavni inzenjer za gospodarenje objektima

izraduje studije isplativosti projekata

izraduje studije opravdanosti ulaganja u kolodvorske objekte

izraduje popise poslovnih zgrada u kolodvorima u funkciji prometa

izraduje evidencije poslovnih prostora u kolodvorima

prikuplja i organizira izradu gradevinskih snimaka objekata u kolodvorima (tlocrti,
povrsine, gradevinsko stanje, stanje instalacija, tehnic¢ki opis objekta)

obavlja preglede kolodvorskih zgrada

priprema odgovore po inspekcijskim zapisnicima za objekte u kolodvorima

obavlja stru¢ne poslove prema Drzavnom inspektoratu

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima Drustva

obavlja ostale poslove u okviru struénosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz
djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova
odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova

Grupa za investicijsko odrzavanje

525

5200 Voditelj grupe

organizira, planira i koordinira rad grupe

koordinira i suraduje s stru¢nim sluzbama Drustva

koordinira i izraduje izvje$¢a

sudjeluje u izradi plana tehniCke dokumentacije i godisSnjih i viSegodiSnjih planova
investicija

sudjeluje u pripremi natjeajne dokumentacije, natje€aja i odabiru ponudaca
sudjeluje u izradi prijedloga ugovora

sudjeluje i organizira izradu investicijskih odluka

organizira i prati izvrSenje radova na terenu

organizira i sudjeluje u kontroli koliina izvedenih i nepredvidenih radova
predlaze nadzorne inzenjere i koordinira rad istih

sudjeluje u pripremi tehnickih pregleda i izdavanju uporabnih dozvola
organizira preuzimanje i raspodjelu projektne dokumentacije

izraduje operativni plan rada i periodicne analize izvrSenja plana



526

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima Drustva

obavlja ostale poslove u okviru stru¢nosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz
djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova

5792 Glavni inzenjer za izvedbu zgrada

sudjeluje i izraduje investicijske odluke

prou¢ava tehni¢ku dokumentaciju za izvodenje

sudjeluje u procesu revizije tehnicke dokumentacije Drustva i vanjskih subjekata
koordinira rad izvodaca na gradevini

razraduje dinamiku izvodenja radova i prati realizaciju istog

koordinira rad nadzornih inZenjera, predlaze izmjene projekta

kontrolira koli€ine izvedenih radova i obraduje zahtjeve za nepredvidene radove
sudjeluje u ovjeravanju privremenih i okon¢anih situacija

podnosi zahtjev za tehniéki pregled

sudjeluje u tehni¢kom pregledu, okonfanom obraCunu i aktiviranju investicijskog
objekta

kontrolira kvalitetu obavljenih radova u garantnom roku

obavlja nadzor nad izvodenjem radova

sudjeluje u radu povjerenstava za nabavu.

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima Drustva

obavlja ostale poslove u okviru stru€nosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz
djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova

Grupa za odrZavanje pumpi za gorivo

527

528

6791 Voditelj grupe

organizira popravke postrojenja za gorivo i pumpi

priprema planove tekuéeg i investicijskog odrzavanja postrojenja za gorivo i maziva u
suradnji s korisnicima na terenu

sudjeluje u prikupljanju ponuda za izvodenje pojedinih radova

prikuplja dokumentaciju kod izgradnje novih objekata i organizira pripremne radove
prati realizaciju otvorenih investicija

organizira poslove odrzavanja ispravnosti i preglede instalacija i sredstava za
snabdijevanje gorivom

upozorava Voditelja grupe na nepravilnosti i nekompletnosti na sredstvima i opremi za
zastitu od poZara na postrojenjima za gorivo

pohranjuje dokumentaciju o postrojenjima za gorivo

organizira umjeravanje spremnika za gorivo i mjernih uredaja za goriva, ulja i maziva
obilazi pumpe za gorivo, te s mehaniCarom na odrzavanju postrojenja goriva i maziva
organizira popravke

vodi evidenciju utroSenog materijala i kontrolira racune za pojedine radove

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima DrusStva

obavlja ostale poslove u okviru struénosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz
djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova

6009 Samostalni referent za odrzavanje pumpnih postrojenja

organizira odrzavanje postrojenja i pumpi za snabdijevanje gorivom i suraduje s
tehnickim sluzbama korisnika na terenu

organizira popravke postrojenja za gorivo u suradnji sa Sefovima podru¢nih odjela
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sudjeluje u izradi planove tekuceg i investicijskog odrzavanja za postrojenja goriva i
magziva u suradnji s korisnicima na terenu

organizira umjeravanje spremnika za gorivo i mjernih uredaja za goriva, ulja i maziva
obilazi pumpe za gorivo, u suradnji s mehani¢arom na odrzavanju postrojenja goriva i
maziva organizira popravke

prikuplja dokumentaciju kod izgradnje novih objekata i organizira pripremne radove
vodi evidenciju utroSenog materijala, te kontrolira raCune za radove

upozorava Voditelja odrzavanja postrojenja za gorivo na nepravilnosti i nekompletnosti
na sredstvima i opremi za zastitu od pozara na crpnim postrojenjima

sudjeluje pri otklanjanju kvarova na crpnim postrojenjima

pohranjuje dokumentaciju vezanu za postrojenja za gorivo

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima Drustva

obavlja ostale poslove u okviru stru¢nosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz
djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova

6010 Mehanicar za odrzavanje

priprema i obavlja radove na odrzavanju pumpi za gorivo

obilazi teren radi otklanjanja kvarova na pumpama za gorivo

otklanjanje kvarova i izvan radnog vremena

koristi servisno vozilo

ispunjava dokumentaciju o utroSenom vremenu i sredstvima prilikom obavljanja radova
i istu predaje voditelju odrzavanja

organizira ispravnosti servisnog vozila i sredstava za rad i CistoCu priru¢ne radionice
obavlja ostale poslove u okviru stru¢nosti i iskustva sukladno potrebama poslova iz
djelokruga rada

za svoj rad odgovara voditelju odrzavanja postrojenja za gorivo

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima Drustva

obavlja ostale poslove u okviru stru¢nosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz
djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova

2.3.2. Sluzba za katastar nekretnina, imovinsko - pravne i stambene poslove

530

5939, 6061 Sef sluzbe

organizira, analizira i koordinira rad sluzbe

prosljeduje prepiske sluzbama Drustva, gradskim, Zupanijskim i upravnim tijelima
obraduje slozenije predmete u sluzbi i zastupa DrusStvo u imovinsko-pravnim
postupcima pred sudom i upravnim tijelima

organizira rad sa struénim sluzbama Drustva, pravosudnim i ostalim drzavnim tijelima
koordinira rad sa strankama

koordinira proces rada oko dodjele stanova i kredita

koordinira izradu ugovora o dodjeli stanova i kredita i otkupa stanova

daje prijedloge za planove odrzavanja stanova i prati izvrSenje istih

prati naplatu potraZivanja od najma, prodaje stanova, reZijskih troSkova i naplatu
stambenih kredita

predlaze godisSnje planove rada i predocCuje rezultate rada sluzbe

sudjeluje u uredivanju imovinsko-pravnih odnosa s jedinicama lokalne uprave i
samouprave,

suraduje s Podruénim uredima za katastar i ZemljiSno-knjiznim odjelima Opcinskih
sudova

vodi evidenciju o poslovima sluzbe

prati izvrSenje poslova i nadgleda rad izvrsitelja i predlaze mjere za poboljSanje rada
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planira, organizira i nadzire aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja
sustava upravljanja kvalitetom

uskladuje aktivnosti koje se odnose na kvalitetu izmedu pojedinih podrucja, sukladno
zahtjevima HRN EN ISO 9001 i dokumentima Drustva

obavlja ostale poslove u okviru struénosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz
djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova te
za kontrolu provedbe poslova i radnih zadataka radnika kojima rukovodi

3878 Glavni inzenjer za geodetsko - katastarske poslove

izraduje projektne zadatke za geodetske elaborate

prati i kontrolira izradu geodetskih elaborata

sudjeluje u postupku utvrdivanja zemljiSta za redovnu uporabu objekta

radi poslove uskladenja zemljiSno-knjiznog stanja sa stanjem u katastarskom operatu i
obrnuto

priprema i provjerava podatke za davanje suglasnosti Drustva na parcelacije sa
pozicije susjeda

obavlja ostale poslove u okviru struénosti i radnog iskustva sukladno
potrebama iz djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu

suraduje s grupama u sluzbi

izraduje izvjes¢éa

izraduje projektne zadatke u podrucju geodezije

organizira izradu geodetskih podloga i elaborata

pregledava dokumentaciju

obavlja nadzor izrade dokumentacije

sudjeluje u pripremi izgradnje zeljezniCke mreze

suraduje sa sudskim vjeStacima i ostalima u postupku rjeSavanja imovinsko pravnih
odnosa

obavlja ostale poslove u okviru strucnosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz
djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima Drustva

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova

5941 Glavni referent za imovinsko - pravne poslove (Zagreb, Split)

sudjeluje u zemljiSno-knjiznom ispravnom postupku,

sudjeluje i pokrece imovinsko-pravne postupke za nekretnine Drustva (tuzbe
bespravne gradnje, posjedovne tuzbe, vlasnic¢ke tuzbe)

sudjeluje u upravnim postupcima promjena u katastarskom operatu

sudjeluje u upravnim i sudskim postupcima

sudjeluje u postupku uskladivanja stanja u katastarskom operatu sa stanjem u
zemljiSnoj knjizi

sudjeluje u postupku odredivanja nuznog zemljista potrebnog za redovnu upotrebu
objekta

obavlja poslove brisanja drustvenog vlasnistva i promjena naziva vlashika

izraduje izvjeSc¢a

suraduje s tijelima drzavne uprave, pravnim osobama s javnim ovlastima, sudskim
vjeStacima i ostalima u postupku ishodenja potrebnih dozvola i rjeSavanja imovinsko
pravnih odnosa

pribavlja dokaze o pravu gradnje

vodi evidenciju o stanju otkupa i imovinsko pravnih odnosa

sudjeluje u pripremi izgradnje zeljezniCke mreze

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima Drustva
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obavlja ostale poslove u okviru struénosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz
djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu
odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova

Grupa za stambene poslove

533

534

535

6062 Voditelj grupe

organizira i nadzire obavljanje poslova grupe

radnicima u grupi pruza stru¢nu pomoc u radu

sudjeluje u izradi akata stambene djelatnosti

kontrolira provodenje odluka Uprave Drustva

zastupa Drustvo u imovinsko-pravnim postupcima pred sudom i upravnim tijelima u
slozenijim predmetima

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima Drustva

obavlja ostale poslove u okviru stru€nosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz
djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova

6064 Glavni referent za imovinsko - pravne poslove

zastupa Drudtvo u postupcima pred sudovima i upravnim organima iz stambene
djelatnosti

prati sudsku praksu i propise, te izraduje stru€na misljenja i upute za njihovu primjenu
suraduju sa drZzavnim odvjetniStvom, katastrom i zemljiS8no-knjiznim odjelima sudova
izraduje ugovore i anekse ugovora o prodaji, brisovna ocitovanja, suglasnosti za
prijenos hipoteka i tabularne izjave

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima DrusStva

obavlja ostale poslove u okviru stru¢nosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz
djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova

4946 Samostalni referent za imovinsko - pravne poslove

vodi evidencije i arhivu stanova po &voristima

zaprima zahtjeve za prodaju, dodjelu i prenamjenu stanova i dodjelu stambenih
kredita, obavlja struénu obradu zahtjeva za Povjerenstva

izlazi na teren radi utvrdivanja stanja i osoba koje koriste Zeljezni¢ke stanove, te
podnosi izvjeSéa o istom

zastupa Drustvo pred sudovima i drzavnim tijelima u manje sloZenim predmetima

radi na primopredaiji stanova

suraduju sa drzavnim odvjetnistvom, katastrom i zemljiSno-knjiznim odjelima sudova
provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima Drustva

obavlja ostale poslove u okviru stru¢nosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz
djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova

Grupa za ekonomsko — financijske poslove

536

6065 Voditelj grupe

organizira i nadzire obavljanje poslova grupe

prati propise i daje upute za primjenu istih

prati izmjenu kontnog plana za nivou Drustva i utvrduje upute o knjizenju
predlaze za otpis sumnijivih i spornih potrazivanja
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538

sudjeluje pri izradi godisnjih planova stambenih sredstava i podnosi godiSnje izvjeSc¢e o
rezultatima poslovanja

organizira informati¢ku obradu i predlaze izradu aplikacija u okviru grupe

kontrolira i prati troSenje sredstava za odrzavanje stambenog fonda

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima Drustva

obavlja ostale poslove u okviru stru¢nosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz
djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova

3924 Glavni referent za ekonomske poslove

prati propise iz dijela financija i knjigovodstva

prati izmjene kontnog plana za nivou Drustva

sudjeluje pri izradi godisnjih planova poslovanja

sudjeluje pri izradi bruto bilance i zavrdnog racuna

prati promet na Ziro-raunu i izraduje izvjeS¢a o stanju sredstava

kontrolira i obraduje dokumentaciju platnog prometa

kontaktira i uskladuje aktivnosti poslovima unutar Drustva

skrbi o naplati dospjelih potrazivanja

obavjestava o knjizenju u internom platnom prometu i uskladuje interne odnose

na knjizenje ugovore i anekse ugovora o prodaji stanova i dodjeli stambenih kredita
uvodi raune u knjigu izlaznih ra¢una radi obra¢una poreza na dodanu vrijednost
uskladuje zaduZenja sukladno te€ajnim razlikama i prosljeduje na knjizenje efekat
revalorizacije

raspodjeljuje sredstva ostvarena prodajom stanova u korist drzavnog proracuna RH i u
korist Drustva

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima DrusStva

obavlja ostale poslove u okviru stru¢nosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz
djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova

6888 Samostalni referent za stambene poslove

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

obavlja poslove kontiranja i razrade dnevnih izvoda sa ziro-rauna po vrstama uplata i
isplata

obavlja knjiZzenje istih i ispostavlja naloge za knjizenje

razraduje i kontira platne spiskove uz dnevni izvod na dan isplate place

objedinjuje uplate izradom specifikacija za izvod po kontima i poslovnim podrucjima
upucuje reklamacije u FINU za sporne uplate

provodi aktivnosti uspostave primjene, odrzavanja i poboljSavanja sustava upravljanja
kvalitetom sukladno zahtjevima HRN NS ISO 9001 i dokumentima Drustva

unosi mati¢ne podatke ugovora o kupniji stana i ugovora o stambenim kreditima
evidentira kupoprodajne i darovne ugovore te anekse ugovora o kupnji stana, i
ugovora stambenom kreditu

obavlja mjese€na zaduzenja i revalorizaciju mjesecnih obroka

obavlja mjesecna tiskanja uplatnica otplatnih rata stana te distribuira iste

obavlja poslove knjizenja prispjelih uplata salda konti i uskladivanje iste s glavhom
knjigom,

obavlja mjeseCna izlistavanja lista efekta revalorizacije

obavlja poslove izlistavanja i slanja opomena za neplaéene anuitete

izraduje informativne izraCune preostalog duga po zahtjevu kupca i korisnika kredita
obavlja zahtjevne poslove pripreme dokumentacije za potrebe pravne sluzbe kod
utuzenja
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obavlja povrat pripadajuéeg dijela sredstava od otkupa stana za izdvojena drustva HZ
Infrastrukture d.o.o.

evidentira uplate starom deviznom Stednjom i uskladuje iste s poslovnim bankama u
RH

priprema dokumentaciju za ustup potrazivanja starom deviznom Stednjom prodajom
banci po odluci Uprave Drustva

kontaktira s poslovnim bankama glede raspodjele sredstava na ime otkupa stana
uplaéenih konvertibilnom valutom

plac¢a troSkove pri€uve upraviteljima zgrada

evidentira plac¢enu pri¢uvu

uskladuje obracun pri€uve prema ugovoru o upravljanju i meduvlasnickom ugovoru
izlistava financijske kartice i uskladuje s upraviteljima zgrada

azurira podatke najmoprimca i korisnika stana za sluzbene potrebe

obavlja mjesecni obracun najamnine i naknade za korisnike sluzbenih stanova

izlistava platne spiskove i distribuira iste u obracunske grupe

obavlja uskladenje knjizenja s glavnom knjigom

ispostavlja fakture i suraduje s platnim prometom i knjigovodstvom u naplati radi
potrazivanja

knjizi mjese€na zaduZenja stambenih kredita po ugovorima

vodi evidenciju obracunatog PDV-a po osnovu stambenih kredita u knjigu evidencije
obavlja ostale poslove u okviru struénosti i radnog iskustva sukladno potrebama iz
djelokruga rada utvrdenim Ugovorom o radu

odgovara za provedbu poslova i radnih zadataka iz djelokruga svog opisa poslova
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