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ZAKRES KOMPETENCJI POSZCZEGOLNYCH KOMOREK ORGANIZACYJNYCH —
STANOWISK PRACY
W SM ,, ANIN

|. Dziat finansowo — ksiegowy

1) Przyjmowanie, obieg i kontrola dokumentow finansowych w sposob zapewniajacy wtasciwy
przebieg operacji gospodarczych i ochrone majatku Spoétdzielni.

2) Prowadzenie ksiegowosci i przetwarzanie danych w celu prawidtowego sporzadzenia
sprawozdan finansowych i analiz.

3) Zapewnienie terminowego regulowania zobowigzan i dochodzenie naleznosci Spétdzielni.
4) Terminowe i prawidtowe rozliczanie podatkéw oraz rozliczen z lokatorami.

5) Opracowywanie planéw finansowo — gospodarczych i sprawozdan.

Il. Sprawy techniczne

1) Opracowywanie projektu planu remontéw.

2) Przygotowywanie dokumentacji konkursowej zgodnie z obowigzujagcym regulaminem.
3) Organizowanie i odpowiedzialno$¢ za przeprowadzanie obowigzkowych przegladdw i
kontroli.

4) Doradztwo techniczne dotyczace prac remontowych.

lll. Sprawy administracji - Administrator

1) Nadz6r nad pracg gospodarzy rejonéw oraz dozorcow na parkingu.
2) Przyjmowanie zgtoszen o awariach i usterkach.
3) Przygotowywanie uméw najmu, umow o dzieto i zlecen.
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4) Dbato$¢ o estetyke osiedla.
5) Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacjg budynkow, infrastruktury, terenéw zielonych.

IV. Sekretariat - Sprawy Cztonkowskie

1) Prowadzenie sekretariatu, umawianie spotkan i obstuga korespondencji Spotdzielni.

2) Sporzadzanie projektow uchwat i protokotéw z posiedzen Zarzgdu, prowadzenie
dokumentacji Zarzadu.

3) Prowadzenie spraw cztonkowskich oraz dokumentacji z tym zwigzanej.

4) Przygotowanie i wydawanie zaswiadczen do kancelarii notarialnych, urzedéw skarbowych,
sgdow oraz innych urzeddéw.
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