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KIEROWNIK GOSPODARKI ZASOBAMI MIESZKANIOWYMI = INSPEKTOR

NADZORU

Zakres obowigzkow:

Do obowigzkéw Kierownika Gospodarki Zasobami Mieszkaniowymi — Inspektora Nadzoru
nalezy:

zapewnienie prawidtowej realizacji zadan w zakresie gospodarki zasobami mieszkaniowymi
spotdzielni i lokalami uzytkowymi, tj.:

e Nadzorowanie i kontrolowanie celowego i racjonalnego wykorzystywania srodkéw
finansowych przeznaczonych na utrzymanie zasobéw w odpowiednim stanie
technicznym.

e Sprawowanie ogdélnego nadzoru nad opracowywaniem projektdw planéw oraz
merytoryczng kontrole umoéw zawieranych przez spétdzielnie zgodnie z zakresem
przedmiotowym powierzonych zadan.

e Przedkfadanie sprawozdan i informacji w zakresie realizacji powierzonych zadan
Prezesowi Zarzadu oraz organom samorzgdowym spotdzielni.

A takze:

= Przeprowadzanie okresowych kontroli stanu technicznego budynkéw wynikajgcych
z ustawy Prawo Budowlane art. 62, w tym ich elementdéw i instalacji, przegladdéw
sprawnosci technicznej i uzytkowej obiektéw.

= QOpracowywanie plandw remontdw i konserwacji oraz nadzorowanie ich realizacji
(przygotowywanie i organizowanie przetargéw, kosztorysowanie robot, nadzorowanie
realizacji robét, dokonywanie odbioréw).

= Wykonywanie czynnosci zwigzanych z odbiorami budynkéw, zasiedlaniem
i przejmowaniem zwolnionych lokali.

= Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych.

= Prowadzenie rozliczen i kontroli w zakresie wykonania uméw.

= Kierowanie pracg podlegtych pracownikdw, ich instruowanie i szkolenie.

Ponadto do obowigzkéw w zakresie administrowania domami mieszkalnymi — kierowania
dziatem ADM, nalezy :
1. W zakresie utrzymania czystosci i porzadku w zasobach SM ,,Fenix”

- opracowanie zakresu obowigzkéw dla gospodarzy budynkéw

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

- wiasciwe 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 materiatéw oraz sprzetu do odsniezania,

- kontrola stanu technicznego urzadzen znajdujacych sie na placu zabaw.

- usuwanie zagrozen dla zycia i zdrowia mieszkancow.
3. W zakresie przyjmowania i przekazywania lokali :

- przyjmowanie obiektéw do eksploatacji wraz z dokumentacjg techniczng oraz
protokotami odbiorow czesciowych i koncowych,
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- 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 zasobow mieszkaniowych:

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

- czuwanie nad przestrzeganiem regulaminu porzagdku domowego przez mieszkancow,

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

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

- kontrole okresowg obiektéw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- ustalenie potrzeb remontowych i modernizacyjnych obiektéw na podstawie
przeprowadzonych przegladéw i kontroli.
6. W zakresie spraw ekonomicznych :
rozliczanie kosztéw ustug swiadczonych przez firmy dostarczajgce media (woda i kanalizacja,
gaz, energia elektr., wywdz nieczystosci, energia cieplna, ciepta woda uzytkowa),
rozliczenie poboru medidw z mieszkaricami,
kontrola legalnosci poboru medidw przez lokatoréw (zgodnie z regulaminem GZM)
prowadzenie ewidencji urzgdzen pomiarowych (czuwanie nad ich terminowym
legalizowaniem lub wymiang)
7. W zakresie gospodarki materiatowe;j:
- prowadzenie magazynu,
- zaopatrzenie spoétdzielni w niezbedne materiaty do prowadzenia dziatalnosci,
- sprawdzanie na podstawie przedtozonych rozliczen zuzycia materiatdw przez jednostki
organizacyjne spétdzielni,
- przedkfadanie Zarzadowi rozliczen zuzycia materiatow celem ich zatwierdzenia,
- zaopatrzenie pracownikow w sorty zgodnie z tabelg wyposazenia stanowisk pracy w srodki
BHP.
8. W zakresie spraw ogdlnych :
- aktualizowanie regulamindw i instrukcji dotyczgcych pracy dziatu,
- przyjmowanie interesantéw oraz wtasciwe zatatwianie ich spraw,
- prowadzenie wspdtpracy z komdrkami organizacyjnymi spoétdzielni, organami
samorzgdowymi oraz firmami $wiadczgcymi ustugi na rzecz mieszkancow,
- udzielanie wyjasnien i opinii dla potrzeb Rady Nadzorczej, Zarzadu w granicach okreslonych
przez zakres obowigzkow,
- przestrzeganie przepiséw o ochronie danych osobowych oraz regulaminéw,
wykonywanie innych czynnosci na polecenie przetozonego.

Nasze wymagania
Preferowane jest posiadanie wyksztatcenia wyzszego o profilu budowlanym, uprawnien

budowlanych oraz znajomosci zagadnien zwigzanych z zarzgdzaniem nieruchomosciami.
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