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ADMINISTARTOR ZASOBOW MIESZKANIOWYCH

Zakres obowigzkow:

Do obowigzkdéw Administratora Zasobéw Mieszkaniowych nalezy:

zapewnienie prawidfowej realizacji zadarn w zakresie gospodarki zasobami
mieszkaniowymi spotdzielni i lokalami uzytkowymi, tj.:

1. W zakresie utrzymania czystosci i porzadku w zasobach SM ,, Fenix”

- opracowanie zakresu obowigzkdéw dla gospodarzy budynkow,

- nadzor nad wiasciwym utrzymaniem porzadku i czystosci w zasobach osiedla poprzez
organizowanie i kontrolowanie pracy gospodarzy budynkodw,

- wtasciwe oznakowanie budynkéw oraz zabezpieczenie estetycznego wygladu budynkow

i ich otoczenia

2. W zakresie utrzymania terendw zielonych oraz zabudowy matej architektury:

- opracowanie planéw zagospodarowania terendw zielenig oraz ich pielegnacja przez
podlegtych pracownikdw,

- przygotowanie materiatdw oraz sprzetu do odsniezania,

- kontrola stanu technicznego urzadzen znajdujgcych sie na placu zabaw,

- usuwanie zagrozen dla zycia i zdrowia mieszkancéw na terenach zewnetrznych.

3. W zakresie przyjmowania i przekazywania obiektéw i lokali :

- przyjmowanie obiektow do eksploatacji wraz z dokumentacjg techniczng oraz
protokotami odbioréw czesciowych i koncowych,

- wspotdziatanie w zakresie ewidencji usuwania wad oraz usterek w okresie gwarancji,

- czuwanie nad uzytkowaniem mieszkan i lokali zgodnie z ich przeznaczeniem,

- prowadzenie catosci spraw zwigzanych z wynajmem lokali uzytkowych.

4. W zakresie eksploatacji i technicznego utrzymania zasobdw mieszkaniowych:

- przyjmowanie zlecen robdt remontowych, prowadzenie rejestru i ustalania kolejnosci ich
wykonania oraz termindéw,

- czuwanie nad przestrzeganiem regulaminu porzgdku domowego przez mieszkancow,

- prowadzenie ewidencji zgtoszen usterek oraz czuwanie nad ich niezwtocznym
usunieciem,

- planowanie i nadzér nad przeprowadzeniem dezynsekcji i deratyzacji.
5. W zakresie spraw techniczno-eksploatacyjnych — sprawdzanie stanu technicznego
budynkdow poprzez:

- planowanie kontroli okresowej obiektow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- ustalenie potrzeb remontowych i modernizacyjnych obiektéw na podstawie
przeprowadzonych przegladéw i kontroli.

6. W zakresie spraw ekonomicznych :

- rozliczanie w oparciu o spec. oprogramowanie komputerowe kosztdw ustug Swiadczonych
przez firmy dostarczajgce media (woda i kanalizacja, gaz, energia elektr., wywoz
nieczystosci, energia cieplna, ciepta woda uzytkowa),

- rozliczenie poboru mediéw z mieszkaricami,

- kontrola legalnosci poboru mediow przez lokatoréw,

- prowadzenie ewidencji urzadzen pomiarowych (czuwanie nad ich terminowym

legalizowaniem lub wymiang)

7. W zakresie gospodarki materiatowej:
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- prowadzenie ewidencji standw magazynowych, przyje¢ i rozchodéw w oparciu o spec.
oprogramowanie komputerowe,

- zaopatrzenie spoétdzielni w niezbedne materiaty do prowadzenia dziatalnosci,

- sprawdzanie na podstawie przedtozonych rozliczeA zuzycia materiatow przez jednostki
organizacyjne spétdzielni,

- przedkfadanie Zarzadowi rozliczen zuzycia materiatéw celem ich zatwierdzenia,

- zaopatrzenie pracownikow w sorty zgodnie z tabelg wyposazenia stanowisk pracy w $rodki
BHP.

8. W zakresie spraw ogdlnych :

- aktualizowanie regulamindéw i instrukcji dotyczacych pracy dziatu,

- przyjmowanie zgtoszen interesantdw oraz wtasciwe zatatwianie ich spraw,

- prowadzenie wspodtpracy z komodrkami organizacyjnymi spoétdzielni, organami
samorzgdowymi oraz firmami Swiadczgcymi ustugi na rzecz mieszkancéw,

- udzielanie wyjasnien i opinii dla potrzeb Rady Nadzorczej, Zarzadu w granicach okre$lonych
przez zakres obowigzkow,

- przestrzeganie przepisow o ochronie danych osobowych oraz regulaminéw,
wykonywanie innych czynnosci na polecenie przetozonego.
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