ADMINISTRATOR - ZAKRES (druk A-Z-1)

DATA,

ZAKRES OBSLUGI ADMINISTRATORA WM

DYZUR STALY (TYLKO DLA MIESZKANCOW)

2 GODZINY => JEDEN PZIEN W TYGODNIU (Z
WYLACZENIEM URLOPOW)

DYZUR RUCHOMY /OBCHOD (KONTROLA OCHRONY,

SPRZATANIA, KONSERWATORA)

PO 1 GODZINIE => DWA RAZY W TYGODNIU
(Z WYLACZENIEM URLOPOW)

SPOTKANIA Z PODWYKONAWCAMI (REMONTY,
ZLECENIA)

PO UMOWIENIU TERMINU, JESLI TO
KONIECZNE TO TAKZE W GODZINACH
DYZUROW RUCHOMYCH (Z WYLACZENIEM
URLOPOW)

PRZEKIEROWYWANIE ZLECEN i ZGLOSZEN OD
MIESZKANCOW

PRZEKIEROWANIE NA BIEZACO PO
OTRZYMANIU ZGLOSZENIA, PODCZAS
URLOPOW OBStUGE, PROWADZI ZASTEPCA

KONTROLA ZLECE’I"l ZGLOSZONYCH DO
PODWYKONAWCOW

NA DYZURZE RUCHOMYM / OBCHODZIE (Z
WYLACZENIEM URLOPOW)

PRZYGOTOWYWANIE i DYSTRYBUCJA i
KORESPONDENCII SPECJALNE] (DO ZEBRAN,
ROZLICZEN, UCHWAL)

PRIORYTETOWA, NADRZEDNA DO DYZUROW
I INNYCH CZYNNOSCI (PODCZAS URLOPOW
OBSLUGE PROWADZI ZASTEPCA)

PRZYGOTOWYWANIE i DYSTRYBUCJA
KORESPONDENCII ZWYKLEJ (URZEDOWEJ], DO
MIESZKANCOW, DO StUZB MIEJSKICH)

KOLEJKOWANA PO POZOSTALYCH ZADANIACH
(PODCZAS URLOPOW OBStLUGE PROWADZI
ZASTEPCA)

WSPOLPRACA i NADZOR PRZY LIKWIDACJI AWARII

PRIORYTETOWA, NADRZEDNA DO DYZUROW
T INNYCH CZYNNOSCI (PODCZAS URLOPOW
OBStLUGE PROWADZI ZASTEPCA)

WYSZUKIWANI E OFERT NA USLUGI ZLECONE

NA ZLECENIE ZARZADU LUB PRZELOZONEGO

OBSLUGA LIKWIDACII SZKOD UBEZPIECZENIOWYCH

PRIORYTETOWA, NADRZEDNA DO DYZUROW
I INNYCH CZYNNOSCI 9 PODCZAS URLOPOW
OBSLUGE PROWADZI ZASTEPCA)

CZYI:INOéCI DODATKOWE NIE ZWIAZANE Z
CZESCIAMI WSPOLNYMI (PETYCIJE,
STOWARZYSZENIA, GRUPY INICJATYWNE)

KOLEJKOWANA PO POZOSTALYCH ZADANIACH

DELEGACJE ZWYKLE (WEZWANIA Z URZEDOW)

POZA DYZURAMI

DELEGACIJE SPECJALNE TERMINOWE (WEZWANIA Z

URZEDOW)

PRIORYTETOWE, NADRZEDNE DO DYZUROW I
INNYCH CZYNNOSCI (PODCZAS URLOPOW
OBSLUGE PROWADZI ZASTEPCA)

WPISY DO KSIAZKI OBIEKTU BUDOWLANEGO

WYKONYWANIE ZADAN ZLECONYCH PRZEZ
MIESZKANCOW

USTERKI, PILOTY, CZIPY, PRZEKIEROWANIE
ZGLOSZEN DO CZYSTOSCI, POZOSTALE
SPRAWY PO DECYZJI PRZELOZONEGO lub
ZARZADU (PODCZAS URLOPOW OBSEUGE
PROWADZI ZASTEPCA)

KSIAZKA PROCEDUR



ADMINISTRATOR - ZAKRES (druk A-Z-1)

ZAKRES OBSLUGI ZARZADCY WM

PRZYGOTOWYWANIE PROJEKTOW UMOW, UCHWAL,
ZLECEN

NA WNIOSEK ZARZADU lub PO WEASNE]
INICIATYWIE

PRZYGOTOWYWANIE ZAPYTAN OFERTOWYCH I
ZESTAWIEN OFERT

NA WNIOSEK ZARZADU lub PO WEASNE]
INICIATYWIE

OBCHOD BUDYNKU I TERENU ZEWNETRZNEGO

RAZ W TYGODNIU (Z WYLACZENIEM
URLOPOW I REALIZOWANYCH ZLECEN
SPECJALNYCH OD PRZELOZONEGO)

PRZYGOTOWYWANIE SPECYFIKACII DO ZLECEN,
REMONTOW, MODERNIZACII, ZAKUPOW

POZYSKIWANIE OFERT (KONTAKT Z FIRMAMI)

WYDAWANIE DECYZJI ADMINISTRACYINYCH (DO
ADMINISTRATORA i PODWYKONAWCOW) NIE
WYMAGAJACYCH DECYZJI ZARZADU LUB DECYZJI
WSPOLNOTY

PRZYGOTOWANIE WSADU DANYCH DO SPRAWOZDANIA
FINANSOWEGO, ROZLICZENIA MEDIOW

DELEGOWANIE ZADAN DO PODWYKONAWCOW

KOTROLA WYKONANIA ZADAN MOZE BYC
ODDELEGOWANA NA ADMINISTRATORA

PRZEKIEROWYWANIE DO ADMINISTRATORA ZADAN OD
MIESZKANCOW

USTERKI, PILOTY, CZIPY,
PRZEKIEROWANIE ZGLOSZEN DO
CZYSTOSCI

KSIAZKA PROCEDUR



