Zatacznik nrl

Zalacznik do umowy o prace zdnia..........c.cooveuienin. I.

ZAKRES CZYNNOSCI- UPRAWNIEN, OBOWIAZKOW
I ODPOWIEDZIALNOSCI

Stanowisko sluzbowe: Zastepca Prezesa Zarzadu Spotdzielni Mieszkaniowej ,,Domy
Spotdzielcze”

Symbol organizacyjny stanowiska: PA

OPIS STANOWISKA:

Zastepca Prezesa Zarzadu Spotdzielni kieruje pionem stuzby administracyjnej, sprawami
cztonkowsko — mieszkaniowymi, gospodarka lokalami mieszkaniowymi oraz uzytkowymi.

Podczas nieobecnosci Prezesa Zarzadu wykonuje jego obowiazki w zakresie niezb¢dnym
dla zapewnienia sprawnego funkcjonowania spétdzielni i biezacego zarzadzania.

Zastgpca Prezesa Zarzadu ponosi odpowiedzialnos¢ za prawidtowa gospodarke lokalami
mieszkalnymi i uzytkowymi. Odpowiada rowniez za sprawno$¢ dziatania stuzb etatowych
Spotdzielni w/w wymienionym zakresie, zgodnie z obowigzujaca w Spotdzielni organizacja
oraz przepisami prawa.

Jest zobowigzany do wspolpracy z Prezesem Zarzadu, statutowymi organami
samorzadowymi 1 etatowymi stluzbami Spoldzielni w zakresie unormowanym wewnetrzng
organizacja Spotdzielni.

W prowadzonej dziatalno$ci sluzbowej ma obowiazek postrzegania obowigzujacych
przepisOw prawa, zwlaszcza prawa pracy, prawa spotdzielczego oraz Statutu i1 regulamindéw
wewnetrznych Spotdzielni.

W pionie struktury Zastgpcy Prezesa Zarzadu Spotdzielni dziataja:

1. Stanowisko ds. administracyjnych i gospodarki lokalami uzytkowymi

2. Stanowisko ds. ksiggowosci i kasy

3. Stanowisko ds. cztonkowsko-mieszkaniowych

Stanowisko Zastepcy Prezesa Zarzadu podlega stuzbowo Radzie Nadzorczej Spotdzielni.

I. W zakresie dotyczacym ogolnych spraw organizacyjnych:
a) Reprezentowanie Spoldzielni na zewnatrz.

b) Podpisywanie korespondencji i dokumentéw wg kompetencji.



d)

f)

Sktadanie w imieniu Spoldzielni, wspolnie z drugim czlonkiem lub pelnomocnikiem
Zarzadu, oswiadczenia woli.

Udziat w posiedzeniach Zarzadu, podejmowanie uchwal, wnoszenie spraw na
posiedzenia wg =zasad przewidzianych w ,Regulaminie dziatania Zarzadu”.
Protokolowanie posiedzen Zarzadu, przekazywanie uchwal do wykonania wg.
Wiasciwosci.

Petienie dyzuru dla cztonkéw Spotdzielni raz w tygodniu, rownoczesnie z dyzurem
Prezesa Zarzadu.

Wspodlpraca z Prezesem Zarzadu w zakresie realizacji zadan remontowych.

I1. W zakresie administrowania zasobami spoldzielni i gospodarka lokalami uzytkowymi:

a)

b)

2

h)

)

Organizowanie, kierowanie 1 nadzor nad prawidlowa gospodarke lokalami
mieszkaniowymi oraz uzytkowymi.

Kierowanie sprawami zwigzanymi z organizacja ruchu i postoju pojazdoéw na posesjach
Spotdzielni. Podejmowanie dziatan majacych na celu eliminowanie wszelkich naruszen
»Regulaminu zasad parkowania i organizowania ruchu pojazdow na terenach
Spotdzielni Mieszkaniowej Domy Spoétdzielcze”.

Rozliczanie i1 analiza sktadnikow kosztow eksploatacji mieszkan 1 lokali uzytkowych
wg zasad obowigzujacych w Spoéldzielni oraz formulowanie wynikajacych z niej
wnioskéw do realizacji.

Analiza rozliczen oraz nadzér nad postgpowaniami zwigzanymi z dochodzeniem
naleznos$ci od mieszkancoéw oraz najemcow lokali uzytkowych

Organizowanie 1 nadzér nad odczytami wodomierzy oraz wskazaniami urzadzen
pomiarowych energii i gazu.

Dbanie o porzadek i czysto$¢ na posesjach Spotdzielni przez inspirowanie w tym
zakresie  odpowiednich  dziatan, podejmowanie interwencji, prowadzenie
korespondencji z mieszkancami oraz wtasciwy nadzor nad pracg Administratora i stuzb
porzadkowych Spotdzielni.

Przygotowanie formalne i udzial w komisyjnym przekazywaniu i przejmowaniu lokali
mieszkalnych 1 uzytkowych, garazy oraz gruntow.

Wspotpraca z pionem technicznym w zakresie potrzeb remontowych i konserwacyjnych
oraz okresowych kontroli zasobow spétdzielni.

Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem zasobow Spoldzielni.

Zawieranie umow w zakresie:



k)

e wywozu odpadéw komunalnych, wielkogabarytowych, materialow wtérnych
1 innych;

e dostaw wody, pradu i gazu;

e koniecznych ekspertyz w zakresie wykonywanych obowiazkows;

e organizacji ruchu na posesjach;

e innych, w zakresie wykonywanych obowigzkoéw oraz sktadanie wnioskow o ich
rozwigzanie.

Opracowywanie projektow regulaminow dotyczacych spraw objetych zakresem

czynno$ci administracyjnych;

ITI. W zakresie spraw samorzadowych i czlonkowsko-mieszkaniowych:

a)

b)
©)

Organizowanie zebran organdw samorzadowych Spotdzielni w  zakresie
obowigzujacym administracje;

Udziat w zebraniach odpowiednich organéw samorzadowych Spotdzielni;

Nadzor nad aktualizacja wykazu Cztonkow Spoéldzielni z uwzglednieniem statusu

prawnego mieszkan oraz jego weryfikacja.

IV. W zakresie spraw zwigzanych z gospodarka finansowo-ksiegowa:

a)
b)

c)

d)

Kierowanie 1 nadzor nad gospodarkg finansowa Spotdzielni;

Opracowywanie rocznych planéw finansowych;

Analiza dokumentéw 1 sprawozdan finansowych oraz zgtaszanie wynikajacej z niej
wnioskow do realizacji;

Kierowanie 1 nadzor nad pracami zwigzanymi z przeprowadzeniem rocznej

inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych Spotdzielni.

V. Wykonywanie innych, niewymienionych wyzej zadan, niezbednych dla zapewnienia

operatywnego zarzgdzania Spoldzielnig.

Zastgpca Prezesa Zarzadu Spoéldzielni ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidtowa realizacje

wszystkich zadan objetych powyzszym zakresem.

Oswiadczam, ze w/w czynnoS$ci shuzbowe przyjmuje do wiadomosci i stosowania.

Data i podpis ze strony Rady Nadzorczej



