Spotdzielnia Mieszkaniowo-Budowlana ,,Jary”
Dziat Obstugi Osiedla

Imig¢ i Nazwisko Stanowisko
Inspektor nieruchomosci

ZAKRES CZYNNOSCI

1. Podporzadkowanie: Zastepca Prezesa Zarzadu ds. Eksploatacyjno- Technicznych,
bezposrednio: Kierownik Dziatu Obstugi Osiedla

II. Zadania generalne: - odpowiada za whasciwy, zgodny z obowigzujacymi
przepisami prawa (W tym z przepisami p. poz.) stan
techniczny budynkéw mieszkalnych, pawilonéw handlowo-
ustugowych, parkingéw i garazy, ciggow pieszo-jezdnych,
elementoéw drobnych form architektonicznych na terenie
powierzonego Rejonu Osiedla w zakresie konserwacii,

- prowadzi obstuge mieszkancow w zakresie stanu technicznego
mieszkan w oparciu o Regulamin uzytkowania lokali i
porzadku domowego oraz inne przepisy,

- odpowiada za stan sanitarno-porzadkowy i estetyke
powierzonych nieruchomosci,

- sprawuje bezposredni nadzor nad pracg gospodarzy budynkow
i firmy sprzatajgcej oraz firm konserwacyjnych.

I1. Szczegotowy zakres czynnosdei:

—

- Obstuguje uzytkownikow lokali powierzonego Rejonu Osiedla.
2. Prowadzi korespondencije z mieszkaficami oraz odpowiada za terminowo$¢ udzielania
odpowiedzi na pismie.
- Przyjmuje i zalatwia zgtoszenia i interwencje od mieszkancow.
- Prowadzi dokumentacje dotyczaca poszczegdlnych lokali powierzonego Rejonu Osiedla.
5. Uczestniczy w:
- przegladach technicznych budynkéw, w tym okresowych wynikajgcych z przepisow
Ustawy Prawo Budowlane (rocznych i pigcioletnich).
6. Powotuje i bierze czynny udziat w:
- komisjach dotyczacych awarii,
- komisjach w lokalach w celu stwierdzenia stanu technicznego i powstatych usterek
oraz sporzadza protokoly z odbytych komisji, w koniecznych przypadkach doprasza
do udziatu w komisji branzowych inspektoréw nadzoru.
- Uczestniczy w komisjach odbioru wykonywanych prac remontowych w budynkach
znajdujacych sie w powierzonym Rejonie Osiedla.
8. Uczestniczy przy sporzadzaniu protokétow odbioru lokal mieszkalnych nowych, a takze
zwalnianych przez dotychczasowych uzytkownikow oraz przekazywaniu lokali
mieszkalnych ich nastgpcom, we wspolpracy z Sekcja cztonkowsko-mieszkaniows oraz
Dziatem remontdw i kontroli.

9. Nadzoruje i uczestniczy w odbiorach robot konserwacyjnych, niezbednych do
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utrzymania nalezytego stanu technicznego budynkow i ich otoczenia, w koniecznych
przypadkach z udzialem inspektoréw branzowych.

10. Potwierdza stosownym wpisem w ksigzce zgloszen realizacje wlasnych zgloszen
dotyczacych usterek i konserwacji oraz zgloszen przekazywanych przez gospodarzy,

firme sprzatajaca i mieszkancow.

11. Wspdlpracuje ze specjalistami ds. P. Poz. i BHP. w sprawach dotyczacych warunkow
technicznych jakim powinny odpowiada¢ budynki.

12. Kontroluje przygotowanie obiektow i instalacji zewngtrznych do sezonu zimowego.

13. Weryfikuje i rozlicza faktury przedstawiane przez wykonawcow prac zleconych w
zakresie ich merytorycznej i formalnej zgodnosci z umowami i aktami prawnymi
dot. ushug oraz zasadami obowigzujacymi w ksiggowosci, prowadzi rozliczenia firm
konserwatorskich zatrudnionych przez SMB ,.Jary”, nad pracg ktérych sprawuje
bezposredni nadzor.

14. Przeprowadzi systematyczny przeglad administrowanego rejonu i codzienng kontrole
pracy gospodarzy 1 firm wykonujgcych ustugi w zakresie sprzatania na rzecz Spotdzielni.
Whisuje polecenia i uwagi w kontrolkach pracy gospodarzy budynkow.

15.Wystepuje do Kierownika Dzialu z odpowiednimi wnioskami w przypadkach
notorycznego uchylania sie od pracy przez podlegtych pracownikow.

16. Dokonuje systematycznie, w cyklu comiesiecznym, przeglad administracyjnych
pomieszczen znajdujgcych si¢ w obstugiwanych budynkach ( takze nieuzytkowanych).

17. Odpowiada za prowadzenie osobistych kartotek gospodarzy.

18. Przygotowuje i sporzadza karty pomiaru budynkow i protokoty pomiaréw powierzchni
sprzatanej przez gospodarzy 1 firmy sprzatajgce.

19. Odpowiada za wlasciwg i aktualng informacj¢ znajdujgca si¢ w gablotach na klatkach
schodowych, a takze przekazywanie zawiadomien i innych pism dla uzytkownikéw lokali
mieszkalnych znajdujgcych si¢ w zasobach Spoétdzielni.

20. Przygotowuje projekty ogloszen i informacji dla mieszkancow wywieszanych na tablicach
informacyjnych w budynkach.

21. Odpowiada za systematyczne dokonywanie odczytow wodomierzy gldwnych oraz
licznikow energii elektrycznej, gazu, wody na ujeciach administracyjnych i polewaczkach
1 odczytow energii cieplnej wykonywanych w wezltach przez firmy konserwatorskie.

22. Prowadzi rejestr kosztow dot. dziatalnosci eksploatacyjnej powstatych
w powierzonym rejonie osiedla.

23. Podwyzsza kwalifikacje zawodowe poprzez samoksztalcenie.

24. Wykonuje na polecenie przetozonego wszystkie inne czynnosci nie wyszczegolnione
w niniejszym zakresie czynnosci, a zwigzane z zakresem zadan dziatu obstugi osiedla.

[V. Zakres odpowiedzialnosct:

Odpowiada za:

- terminowos¢ 1 rzetelno$¢ powierzonych do wykonania obowigzkow,

- efektywne wykorzystanie czasu pracy wlasnego i podleglych pracownikow,

- przestrzeganie regulaminu pracy, przepiséw BHP, P.poz. i innych uregulowan
obowiagzujacych w Spotdzielni,

- nadzor nad przestrzeganiem przez uzytkownikéw lokali i miejsc postojowych
przepisow przeciwpozarowych i Regulaminu porzadku domowego i uzytkowania
lokali, obowiazujacego w SMB  Jary”,

- ochrong przetwarzanych danych osobowych przed niepowotanym dostepem,
nieuzasadniong modyfikacja lub zniszczeniem, nielegalnym ujawnieniem lub
pozyskaniem.



