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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

Администратора службы эксплуатации
ТСН «ЖК «Кронбург»
Настоящая должностная инструкция разработана в соответствии с положениями Трудового Кодекса Российской Федерации и иных нормативных правовых актов, регулирующих трудовые отношения в Российской Федерации.

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ 
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность администратора ТСН «ЖК «Кронбург» (далее – Товарищество). 

1.2. Администратор службы эксплуатации относится к категории специалистов.  

1.3. Администратор службы эксплуатации назначается на должность и освобождается от нее приказом Председателя Правления Товарищества. 

1.4. Администратор службы эксплуатации  подчиняется непосредственно Председателю Правления Товарищества.  

1.5. На время отсутствия администратора службы эксплуатации, его права и обязанности исполняет в установленном порядке назначенный заместитель, несущий полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей. 
1.6.На должность администратора службы эксплуатации назначается лицо, отвечающее следующим требованиям: имеющее начальное профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 2 лет. 
1.7. Администратор службы эксплуатации выполняет свои обязанности на территории Жилого комплекса - блокированных жилых домов (таун-хаусов), расположенных на соседних земельных участках,  по адресу: г. Москва, п. Воскресенское, д. Губкино, ул. Кронбургская. 
1.8. Администратор службы эксплуатации должен знать: 
· постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные документы вышестоящих органов, касающиеся работы организации; 
· структуру управления, права и обязанности работников и режим их работы; 
· правила и методы организации обслуживания собственников Жилого комплекса; 
· виды оказываемых услуг; 
· план и порядок оформления недвижимости, входящей в состав Жилого комплекса; 
· основы эстетики и социальной психологии; 

· основы трудового законодательства;

· правила внутреннего трудового распорядка;

· правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности. 
1.9. Администратор службы эксплуатации руководствуется в своей деятельности: 
· законодательными актами РФ; 

· Уставом Товарищества, Правилами внутреннего трудового распорядка, другими нормативными актами Товарищества; 

· приказами и распоряжениями Председателя Правления; 

· положениями заключенного с ним трудового договора и настоящей должностной инструкцией. 

2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Администратор службы эксплуатации выполняет следующие должностные обязанности:

2.1.Осуществляет работу по эффективному и культурному обслуживанию собственников, созданию для них понятных условий нахождения на территории Жилого комплекса: 

· прием телефонных звонков, корреспонденции, в. ч. по электронной почте,  документации от собственников Жилого комплекса; 
· прием корреспонденции Почта России на имя ТСН «ЖК «Кронбург»;
· прием посетителей; 

· Ведение реестров членов ТСН, электронной базы СКУД, своевременное внесение изменений в реестры и базу СКУД.
2.2. Информирует всех собственников, работников собственников,   подрядчиков Товарищества по всем вопросам, связанным с пребыванием на территории Жилого комплекса, Администратор службы эксплуатации должен:

· осуществлять обход территории ЖК ежедневно с 11.00 до 12.00 и с 16.00 до 17.00;
· осуществлять контроль санитарного состояния  территории ЖК, работоспособности освещения,   выявления неисправностей;

· осуществлять контроль соответствия оформления фасадов жилых домов и придомовой территории, установленным стандартам,  и Правилам Жилого комплекса
· обеспечивать контроль финансового документооборота:  прием/передача финансовых документов собственникам, подрядчикам согласно реестру в установленный  срок  (5-7 рабочих дней), обеспечить передачу отчета о движении документов в бухгалтерскую службу;

· осуществлять рассылку по электронной почте и раскладку по почтовым ящикам квитанций на оплату услуг по содержанию и ремонту общего имущества; 
· осуществлять предупредительные звонки собственникам с целью погашения дебиторской задолженности, отправку уведомлений о необходимости своевременной оплаты услуг;
· осуществлять постоянную актуализацию базы данных всех собственников Жилого комплекса  (адрес, прописанные и проживающие, контакты и т.д.);

· оформлять заявки в случае обнаружения технических неисправностей систем, осуществлять вызов работников экстренных служб;

· составлять акты обхода ежедневно, в конце месяца формировать  и передавать Председателю Правления отчет о выполнении или не выполнении пунктов акта обхода (клининг и технические неполадки), отслеживать и контролировать динамики изменений;

· предоставлять на регулярной основе фотоотчет по проблемным зонам в результате обходов, с внесением в специальный журнал;

· осуществлять контроль своевременного выполнения всеми подрядчиками договорных обязанностей.

2.3. Обеспечивает контроль оформления и учет заявок на ввоз/вывоз материальных ценностей собственников.

2.4. Принимает меры по предотвращению и ликвидации конфликтных ситуаций.

2.5. Рассматривает претензии, жалобы,  связанные с неудовлетворительным обслуживанием, проводит необходимые организационно-технические мероприятия, готовит письменные ответы, дает рекомендации по устранению конфликтных ситуаций

2.6. Выполняет иные поручения Председателя Правления.

2.7. Информирует Председателя Правления об имеющихся недостатках в обслуживании собственников и принятых мерах об их устранении. 
2.8.Обеспечивает исполнение всеми штатными работниками своих обязанностей.

2.9. Соблюдает трудовую и производственную дисциплину, правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности, требования производственной санитарии. 
2.10. Предоставляет Председателю Правления ежемесячные письменные отчеты о проделанной работе.
3. ПРАВА
Администратор службы эксплуатации имеет право:

3.1.На все предусмотренные законодательством Российской Федерации социальные гарантии. 

3.2.Вносить предложения Председателю Правления по вопросам организации и условий труда;
3.3.Требовать от Председателя Правления создания условий для выполнения профессиональных обязанностей, в том числе предоставления необходимого оборудования, инвентаря. 
3.4.Требовать от Председателя Правления организации оказания содействия в исполнении своих профессиональных обязанностей и осуществлении прав.

3.5.Знакомиться с проектами решений Председателя Правления, касающимися его деятельности.

3.6. Повышать свою профессиональную квалификацию.

4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Администратор службы эксплуатации несет ответственность за:

4.1. Результаты и эффективность производственной деятельности, отнесенной к его должностным обязанностям, указанным в разделе 2 настоящей Инструкции. 

4.2. Невыполнение и/или несвоевременное, халатное выполнение своих должностных обязанностей. 

4.3. Предоставление ннедостоверной информации о состоянии выполнения своей работы.

4.4. Невыполнение приказов, распоряжений и поручений Председателя Правления ТСН. 

4.5. Непринятие мер по пресечению выявленных нарушений правил охраны труда, противопожарных и других правил, создающих угрозу деятельности ТСН и его работникам. 

4.6. За несоблюдение действующих инструкций, приказов и распоряжений по сохранению коммерческой тайны, конфиденциальной информации и за разглашение персональных данных собственников. 
4.7.За нарушение правил внутреннего трудового распорядка, трудовой дисциплины, правил охраны труда и пожарной безопасности.

4.8.За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности - в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.

4.9.За причинение материального ущерба - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
5. УСЛОВИЯ РАБОТЫ
5.1. Режим работы администратора службы эксплуатации определяется в соответствии с правилами внутреннего трудового распорядка, установленными в Товариществе. График работы – с 09:00 до 18:00, перерыв с 12:00 до 13:00, выходные пятница и суббота.
	С инструкцией ознакомлен: ____________ /______________________  
                                                    (подпись)                      (Ф.И.О.)        

	



