Zatacznik nr 1
do ogtoszenia o naborze na stanowisko Kierownik Dziatu Administracji

Zakres obowigzkow

Nadzor .i kontrola nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem obowiazkéw przez adminislratorow
nieruchomosci administrowanych prze Spoldzielnie,

Nadzor i kontrola nad prawidlowym i terminowym wykonywaniem obowiazkow przez podlegtych
pracownikéw Dzialu Administracii: -

- W zakresie prawidlowosci naliczen optat eksploatacyjnych,

- zgodnosci z uchwalami Rady Nadzorczej,

- kontroli merylorycznej fakiur dotyczacych dostaw towarow i uslug dla celow zwigzanych z biezgcym
zarzadzaniem nieruchomosciami administrowanymi przez Spotdzielnie, w tym pod katem zgodnosci
z zawartymi umowami na dostawe towarow i uslug.

Przygotowanie projekiow dokumentow do postgpowan przetargowych o udzielenie przez Zarzad
zamowien na dostawe towarow, uslug i robot budowlanych w zakresie dotyczacym nieruchomosci zgodnie
z obowigzujgcym w Spoldzielni regulaminie organizowania przetargéw i udzielania zamowien oraz
obowigzujgcymi procedurami ofertowania, w tym zbieranie ofert na dostawe robot i ustug.

Kontrola realizacji umow przez dostawcow w zakresie dostaw lowardw, uslug, robot budowlanych

i budowlano-remontowych dla nieruchomosci oraz kontrola zgodnosci wystawianych przez nie
faktur/rachunkow z zawartymi umowami. o

Kontrola realizacji uméw w zakresie wykonania i rozliczenia dostaw mediéw, zgodnosci z obowigzujgcymi

w Spétdzielni regulaminami, w tym przedkiadanie zweryfikowanych bilansow budynkow, nadzor nad

terminowoscig zalatwiania reklamacii.

Nadzor nad prowadzeniem ksigzek obiektow budowlanych oraz dokumentaci technicznej w sposab

prawem przewidziany. ‘ .

Nadzor nad prawidtowym, terminowym wystawianiem faktur za reklame, dzierzawg i korzystanie z czesci

wspolnych zgodnie z obowigzujacymi w Spoldzielni requlaminami, '

Przygotowanie we wspdlpracy z administratorami projekiu planu remontowego na kolejne lata

i"przedkiadanie Zarzadowi Spoldzielni projekiu do zatwierdzenia w terminie umozliwiajacym wdrozenie

projektu do realizacji, a po wdrozeniu do realizacji nadzor nad prawidiowa realizacja.

Biezgca wspodlpraca z wlasciwymi organami kontroli w zakresie terminowego przeprowadzania

obowigzkowych przegladéw nieruchomosci oraz wlasciwe przygotowanie dokumentaciji technicznej

nieruchomosci do przegladow. '

Przedktadanie Zarzadowi Spoldzielni projektow pism, odpowiedzi na pisma kierowane do Spoldzielni

dotyczacych obszaru dzialania dzialu administracji. _ I B

v" Opracowywanie i przedkladanie Zarzadowi Spoldzielni projektow regulaminéw i procedur dotyczacych
zakresu dziatania administracji, w tym m.in: regulamindw i procedur:

a) bezpieczenstwa p. poz.,
b) drogi ewakuacyjnej,
c) porzadku domowego,

d) kontroli dostepu do budynku, -
e) zglaszania oraz-usuwania usterek,

f) sposobu nawigzywania konlaktu z administracjg w przypadkach naglych,
niecierpigcych zwloki oraz zwyklego kontaktu.

Nadzor nad utrzymaniem w nalezytym porzadku i czystosci nieruchomosci w zakresie sluzacym do

wspolnego uzytku wspotwlascicieli, w tym nadzor nad prawidlowym wykonaniem i rozliczaniem umow

0 Swiadczenie ustug sprzatania i wywozu odpadow komunalnych.

v Osobisty, badz przez osoby upowaznione przez Spoldzielni¢ posiadajgce do tego odpowiednie
przygotowanie, odbidr i sprawdzanie wszystkich napraw i remontow pod katem wiaSciwego ich wykonania.

v Nadzor nad prowadzeniem i aktualizowaniem spisu wiascicieli lokalilosab, ktorym przysluguja spoldzielcze
wlasnosciowe prawa do lokali, lub sg wiascicielami lokali i przypadajgcych im udzialdow w nieruchomosci
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Nadzor nad prawidlowym i terminowym ustalaniem wysokosci oplat eksploatacyjnych dla lokali, w ktorych
nastapity zmiany wiascicieli.

Nadzor nad prowadzeniem ewidencji ilosci 0sob zamieszkujacych w poszczegoinych lokalach dia celow
dokonywania stosownych rozliczen.

Sprawowanie nadzoru nad pracq osob i podmiotow Swiadczacych prace lub ustugi na rzecz Spotdzielni
dotyczacych nieruchomosci. :

Nadzor nad odczytami i rozliczaniem wskazad wodomierzy i cieplomierzy zainstalowanych w lokalach
i w nieruchomosci, oraz kontrola dziatania urzadzen pomiarowych. T '
Udzielanie Zarzadowi Spéldzielni na jego zadanie wyczerpujacych informacji o sprawach dotyczacych
zarzadzania nieruchomoscia,

Przechowywanie, zabezpieczenie i archiwizowanie dokumentow | dokumentacji dotyczacej nieruchomogci
w Zzakresie spraw dotyczacych przedmiotu Umowy w przeznaczonym do tego celu’ pomieszczeniu
Spoldzielni.

Sporzadzanie kalkulacji oplat eksploatacyjnych zaleznych i niezaleznych od Spoldzielni dla wszystkich
budynkow: lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych i garazy i przedkladanie Zarzadowi Spotdzielni projekiow
kalkulacii optat dotyczacych zmian opfat eksploatacyjnych w zwigzku ze zmianami cen dostaw ustug, oplat
i podatkow w terminie umozliwiajacym wprowadzenie zmian zgodnie z przepisami prawa i wewnetrznymi
regulacjami Spéldzielni.

Nadzor nad prawidlowym prowadzeniem rejestru rachunkéw i faktur za dostarczone media oddzielnie dla
poszczegolnych budynkow.

Prawidlowe sporzadzanie deklaracji za odpady komunalne do wiasciwych Urzeddw oraz nadzér nad
prawidlowym ustalaniem wysokosci oplat za gospodarowanie odpadami komunalnymi przez wiacicieli
lokali.

Nadzor nad przestrzeganiem obowigzujacych regulaminow w Spéldzielni przez podlegtych pracownikow.
Kontrola merytoryczna i opisywanie faktur VAT i przekazywanie ich do dziatu ksiggowosci. '
Nadzor nad prawidlowym i terminowym sporzadzaniem rozliczen zuzycia'wody i ciepla dla budynkow
w Warszawie: oraz w Markach.

.Przygotowanie propozycji odpowiedzi na pisma, reklamacje oraz zapytania dotyczace rozliczen mieszkan

i budynkdw.

Nadzor nad przyjmowaniem zgloszen o awariach, potrzebach i problemach wynikajacych z biezacej
dziatalnoSci administracyjnej Spoldzielni, nadzor i koordynacja w zakresie wykonywania niezbednych prac
zwigzanych ze zlozonymi zawiadomieniami.

Przygotowywanie danych niezbednych do sporzadzenia sprawozdawczosci GUS dotyczacych Dziatu
Administracji.

Nadzor nad prawidiowym i terminowym sporzgdzaniem deklaracji do Urzedu Marszatkowskiego w zakresie
korzystania ze Srodowiska oraz deklaracji do: Centralnej Ewidencji Emisyjnosci Budynkow (CEEB), KOBIZE
i BDO i innymi.

Udzielanie wyjasnien i opinii urzedom i instytucjom z kiérymi Spotdzielnia wspolpracuje, z wylgczeniem
Spraw zastrzezonych w odrgbnych przepisach dla Zarzadu. _ _

W zakresie spraw osobowych: wnioskowanie w sprawach obsady stanowisk, nagradzania i karania
podleglych pracownikow oraz ustalania planu urlopow.

Wspolpraca z Radami Osiedli. ,

Nadzor nad terminowym przygotowaniem projekiow pism administracyjnych w tym w sprawie skarg,
zazalen i wnioskow w sprawach naruszenia zasad regulaminu porzadku domowego, prowadzenie wszelkigj
korespondencji dotyczgcej wspélpracy z wiascicielami lokali.

Inne prace dotyczace Dzialu Administracji zlecone przez Zarzad Spoldzielni.
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