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 1. Общие положения
1.1. Специалист абонентского отдела ТСЖ относится к ад​министративно-управленческому персоналу, к категории “служащий».
1.2. На должность специалиста абонентского отдела принимаются лица не моложе 18 лет, имеющие высшее или среднее специальное образование. 
      1.3. Специалист абонентского отдела подчиняется председателю правления ТСЖ.

    1.4. В своей деятельности  специалист абонентского отдела руководствуется:

    - нормативными документами по вопросам выполняемой работы;

    - методическими материалами, касающимися соответствующих вопросов;

    - правилами трудового распорядка;

    -  приказами    и    распоряжениями   ТСЖ;

    - настоящей должностной инструкцией.

1.5.  Специалист абонентского отдела должен знать:

    - нормативные  правовые  акты,  положения,  инструкции,  другие  руководящие материалы и документы по предоставлению коммунальных услуг гражданам, правилам содержания общего имущества в многоквартирном доме, правилам изменения размера платы за содержание и ремонт  и т.д.;

    - стандарты   унифицированной   системы   организационно-распорядительной документации;

    - порядок контроля за прохождением служебных документов и материалов;

    - основы организации труда;

    - правила пользования компьютерной техникой;

    - основы трудового законодательства ;

    - правила внутреннего трудового распорядка;

    - правила и нормы охраны труда и пожарной безопасности.

    1.6.  Во   время   отсутствия    специалиста абонентского отдела  его  обязанности  выполняет  в установленном порядке назначаемый заместитель, несущий полную ответственность за надлежащее исполнение возложенных на него обязанностей.

2. Должностные обязанности
Специалист абонентского отдела обязан:

2.1. Вести регистрацию заявок собственников помещений в МКД.

2.2. Передавать информацию по заявкам главному инженеру, сантехнику, электрику или подрядным организациям для устранения аварий или проведения ремонтных работ в помещениях собственников.

2.3.  Принимать от собственников показания индивидуальных счетчиков учета потребления ресурсов (теплоэнергии, электроэнергии, горячего и холодного водоснабжения).    
2.4. Проверять 1 раз в 3 месяца показания индивидуальных счетчиков учета потребления ресурсов (теплоэнергии, электроэнергии, горячего и холодного водоснабжения) в помещениях собственников дома.

     2.5. В случае невозможности попасть в помещение собственника для проверки показаний счетчиков - составлять соответствующие акты.

     2.6. В случае аварий в помещениях собственников - составлять соответствующие акты для фиксации порчи имущества.
     2.7. Проверять наличие подписанных договоров управления МКД между собственниками дома и ТСЖ. 
    2.8. В случае проведения общего собрания собственников дома или общего собрания членов ТСЖ – разносить для собственников МКД бланки голосования и собирать подписанные бланки голосования.

    2.9. Контролировать работу дворников, мусорокамерщика, уборщиц. В случае их плохой работы – составлять соответствующие акты и докладывать председателю ТСЖ.

   2.10. Контролировать работу подрядчиков по механизированной уборке снега.

    2.11. Оформлять, распечатывать и развешивать в подъездах объявления ТСЖ для собственников дома.

3. Права
Специалист абонентского отдела ТСЖ имеет право:

3.1 Знакомиться  с проектами решений руководства предприятия,  касающимися его деятельности.

3.2 Вносить на рассмотрение  руководства  (в том числе Правления ТСЖ) предложения  по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными настоящей инструкцией.

3.3 Получать  от  председателя правлении и  других специалистов ТСЖ информацию   и   документы,   необходимые   для  выполнения  своих   должностных обязанностей.

3.4 Требовать  от руководства ТСЖ оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

4. Ответственность.

Специалист абонентского отдела ТСЖ несет  ответ​ственность :

4.1 За неисполнение, ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией – в пределах, определенных трудовым договором и трудовым законодательством РФ.

4.2 За совершение в процессе деятельности правонарушения – в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством РФ.

4.3 За причинение материального ущерба - в пределах, определенных трудовым, уголовным и гражданским законодательством РФ.

Подпись  специалиста абонентского отдела в ознакомлении:

 ___________________________    _______________________________   _______________

Ф.И.О.                                                          подпись                                           дата

	 


