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ZAKRES CZYNNOSCI- UPRAWNIEN, OBOWIAZKOW
I ODPOWIEDZIALNOSCI

Stanowisko stuzbowe: Prezes Zarzadu Spoétdzielni Mieszkaniowej ,,Domy Spotdzielcze”

Symbol organizacyjny stanowiska: PN

OPIS STANOWISKA:

Prezes Zarzadu Spoéldzielni w rozumieniu obowigzujacego prawa jest kierownikiem
Spotdzielni jako zaktadu pracy i jako taki odpowiada za dziatalno$¢ finansowa, techniczng,
gospodarczg 1 organizacyjna Spotdzielni.

Prezes Zarzadu kieruje catoksztaltem pracy Zarzadu oraz pracg podlegtych mu dzialow i
stanowisk, zgodnie z podziatem obowigzkow i1 procedurami pracy. W szczeg6lnosci kieruje
on i sprawuje nadzor nad:

e gospodarka rzeczowo- finansowa spotdzielni;
e gospodarkg materialowa;

e realizacjg zadan techniczno —finansowych;

e obslugg prawng Spoéidzielni;

e funkcjonowaniem sekretariatu i sprawami samorzagdowymi.

Podczas nieobecnosci Zastepcy Prezesa Spotdzielni przejmuje jego obowiazki w zakresie
niezbednym dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania spotdzielni 1 biezacego zarzadzania.

Prezes Zarzadu jest zobowigzany do  wspoOtpracy z  Zastgpca  Prezesa
Zarzadu Spoéltdzielni, statutowymi organami samorzagdowymi 1 etatowymi stuzbami Spotdzielni
w zakresie unormowanym wewngtrzng organizacja Spotdzielni.

W prowadzonej dziatalno$ci stuzbowej ma obowigzek przestrzegania obowiazujacych
przepisOw prawa, zwlaszcza prawa pracy, prawa spotdzielczego oraz Statutu 1 regulaminéw
wewnetrznych Spotdzielni.

W pionie struktury - Prezesa Zarzadu Spoétdzielni /PN/ dzialaja:
e Dzial Techniczny i konserwatorzy;
e Sekretariat z obstugg spraw samorzadowych;

e Stanowisko ds. Kadr;

Stanowisko Prezesa Zarzadu podlega stuzbowo Radzie Nadzorczej Spétdzielni.

WYSZCZEGOLNIENIE CZYNNOSCI, UPRAWNIEN, OBOWIAZKOW:
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W zakresie dotyczacym ogolnych spraw organizacyjnych:

Reprezentowanie Spotdzielni na zewnatrz;

Podpisywanie korespondencji i dokumentéw wg kompetencii;

Sktadanie w imieniu Spotdzielni, wspolnie z drugim cztonkiem lub pelnomocnikiem
Zarzadu, oswiadczenia woli;

Zapewnienie rzetelnej obstugi prawnej, wspolpraca z radcg prawnym, nadzor nad
zagadnieniami prawnymi w Spoétdzielni;

Wspoélpraca z Zastepca Prezesa Zarzadu Spoéldzielni w zakresie realizacji zadan
finansowo-ksigegowych;

Koordynacja i1 nadzoér nad pracami Zarzadu, zwotywanie i przewodniczenie
posiedzeniom Zarzadu, wnoszenie pod ich obrady spraw wg. Zasad przewidzianych
w ,,Regulaminie dziatania Zarzadu”;

Nadzér i kontrola nad wykonaniem uchwal Zarzadu i uchwal innych organow
Spotdzielni, ktore obowigzuja Zarzad;

Prowadzenie spraw zwigzanych z uregulowaniem stanu prawnego gruntdw w
Spotdzielni;

Inspiracja dziatan organizacyjno-gospodarczych Spotdzielni.

W zakresie spraw kadrowych:

Nadzor 1 kontrola nad sprawami kadrowymi w pelnym zakresie, a w szczegdlnosci:

e Okreslanie i1 aktualizowanie zakresow czynnosci dla pracownikow;

e Aktualizowanie organizacji pracy shuzb pracowniczych zgodnie =z
obowigzujacymi przepisami;

e Kontrola i ocena zgodnosci postgpowania pracownikéw z zakresem ich
czynno$ci stuzbowych, obowigzujacym w Spoéldzielni podziatem pracy oraz
przestrzeganiem dyscypliny prac;

e Przekladanie wnioskéw dotyczacych doskonalenia zawodowego pracownikow;

e Skladanie wnioskdéw personalnych w sprawie uposazen, nagrod, kar, awansow
oraz zatrudniania i zwalniania pracownikow.

Nadzor nad przestrzeganiem przepisow BHP oraz ppoz.

W zakresie spraw czlonkowskich i samorzadowych:



Nadzér nad kompleksowym przygotowaniem materiatow dla Rady Nadzorczej oraz
na Walne Zgromadzenie Cztonkow;
Udziat w zebraniach odpowiednich organdéw samorzadowych Spétdzielni;

Rozpatrywanie skarg i zazalen cztonkow spotdzielni podczas wyznaczonych dyzurow.

IV. W zakresie spraw technicznych:

a) Sporzadzanie rocznych/wieloletnich/rzeczowo-finansowych planéw remontow i

modernizacji zasobéw oraz nadzor nad ich realizacja;

b) Analiza kosztow remontéw 1 eksploatacji zasobéw budowlanych, infrastruktury

technicznej oraz zgtaszanie wynikajacych z niej wnioskoéw do realizacji;

¢) Organizacja, kierowanie i nadzor czynno$ci zwigzanych z:

przegladami technicznymi zasobow;
przeprowadzaniem przetargéw na wykonawstwo robot;
dokonywaniem odbioru;

rozliczeniem wykonanych robot.

d) Nadzor nad gospodarka cieplownicza zasobow Spoétdzielni;

e) Sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu remontow.

V.  Wykonanie innych, niewymienionych wyzej zadan, niezb¢dnych dla zapewnienia

operatywnego zarzadzania Spoldzielnia.

Prezes Zarzadu Spoldzielni ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowa realizacje wszystkich

zadan objetych powyzszym zakresem.

Oswiadczam, ze w/w czynnosci stuzbowe przyjmuje do wiadomosci i stosowania.

Data i podpis ze strony Rady Nadzorczej



