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1. Dane identyfikacyjne zawodu

1.1. Kod, nazwa zawodu i usytuowanie zawodu
w klasyfikacjach

Wedlug Klasyfikacji zawodow i specjalnosci na potrzeby rynku pracy
(KZiSs 2010):

411001 Administrator nieruchomo  $ci

Grupa wielka 4 — Pracownicy biurowi  (w Miedzynarodowej Klasyfika-
cji Standardéw Edukacyjnych ISCED 2011 — poziom 4).

Grupa elementarna 411001 — Pracownicy obstugi biuro  wej (w Mie-
dzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada
grupie 4110 General office clerks).

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

Sekcja L. Dzialalno §¢€ zwigzana z obstug q rynku pracy, Dziat 68.
Dziatalno $é zwigzana z obstug g rynku nieruchomo $ci, Grupa 68.3.
Dziatalno $¢é zwigzana z obstug g rynku nieruchomo $ci wykonywa-
na na zlecenie.

1.2. Notka metodologiczna i autorzy

Opis standardu kompetencji zawodowych wykonano na podstawie:
analizy zrodet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe)
oraz gtdwnie wynikow badan analitycznych na 16 stanowiskach pracy
w 5 przedsiebiorstwach (duze — 1, $rednie — 1, mate - 3, w tym ustu-
gowe — 4, inne - 1), przeprowadzonych w kwietniu 2013 r.

Zespot Ekspercki:
e Piotr Machatowski — Consulting Property Management w War-
szawie,
¢ Irmina Sabok — PL2012+ Sp. z 0.0. w Warszawie,
» Hubert Massalski — Huba Hubert Massalski w Warszawie,
» Maciej Szyndler — Zesp6t Szkdét Samochodowych i Licealnych nr 3
w Warszawie.

Ewaluatorzy:
« Kazimierz Korpowski — UNIKORP Kazimierz Korpowski w Go-
rzowie Wielkopolskim,
» Andrzej Sobczak — Centrum Nieruchomosci ,Polonia” w Szczeci-
nie.



Recenzenci:
* Andrzej Bak — CBRE Sp. z 0.0. w Warszawie.
+ Ryszard Zr6bek — Uniwersytet Warminsko-Mazurski w Olsztynie,

Komisja Branzowa (zatwierdzajaca):
« Waldemar Mazan (przewodniczacy) — Konfederacja Budownictwa
i Nieruchomosci w Warszawie,
* Krzysztof Orzeszek — Zwigzek Zawodowy ,Budowlani” w Warsza-
wie,
» Jerzy Putkiewicz — Polska Izba Inzynierow Budownictwa w War-
szawie.

Data zatwierdzenia:
« 15.10.2013.



2. Opis zawodu
2.1. Synteza zawodu

Administrator nieruchomos$ci wykonuje czynnosci pomocnicze zwig-
zane z zarzadzaniem nieruchomoscig powierzong jego pieczy przez
zarzadce lub whasciciela nieruchomosci.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania,
obszary wyst epowania zawodu

Administrator nieruchomosci dozoruje stan techniczny urzadzen
i instalacji obiektu budowlanego i jego otoczenia, powierzonych jego
pieczy przez zarzadce lub whasciciela. Moze uczestniczy¢ z polecenia
zarzadcy nieruchomosci lub wiasciciela w okresowych, obligatoryjnych
kontrolach stanu technicznego obiektu budowlanego i jego otoczenia.
Wspiera zarzadce nieruchomosci w zapewnieniu dostaw niezbednych
mediéw. Obserwuje prace realizowane na terenie administrowanej
nieruchomosci. W przypadku stwierdzenia zjawisk niekorzystnych in-
formuje swego bezposredniego przetozonego. Wspéipracuje z zarzad-
cg nieruchomosci lub wiascicielem przy realizacji zadanh inwestycyjnych
i remontowych. Odpowiada za czystosé, porzadek i stan bezpieczen-
stwa w administrowanym budynku. Wspoipracuje z ksiegowoscia lub
bezposrednim przetozonym przekazujgc dane potrzebne do rozliczania
czynszu, zaliczek na optaty i oplat za realizowane ustugi: stany wodo-
mierzy, licznikbw energii elektrycznej, cieptomierzy. Wykonuje prace
pomocnicze, jak prowadzenie dokumentacji administrowanych budyn-
kéw, dokonywanie rozliczen, nadzorowanie usuwania awarii i usterek,
opracowywanie danych do projektu planu rzeczowo-finansowego robot
i ustug. Wspotpracuje z mieszkancami w zakresie realizacji zadan zle-
conych przez przelozonych. Gromadzi informacje zglaszane przez
osoby zatrudnione w obstudze obiektu oraz mieszkancow budynku
i przekazuje je bezposredniemu przetozonemu.

2.3. Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny
i narz edzia pracy, zagro zenia, organizacja pracy)

Praca administratora nieruchomosci jest pracg wykonywang w biu-
rze oraz na terenie powierzonych jego pieczy nieruchomosciach. Admi-
nistrator nieruchomosci wykorzystuje do pracy urzadzenia biurowe:
komputer, faks, kserokopiarke, telefon, skaner, dyktafon, aparat foto-
graficzny. Zagrozenia zawodowe zwigzane sg ze stresem i pracq biu-



rowg realizowang w bezposrednim kontakcie z wtascicielami i uzytkow-
nikami lokali w administrowanej nieruchomosci. Do najczestszych cho-
réb zwigzanych ze sposobem wykonywania pracy biurowej naleza:
zespot chordb nerwicowych i kardiologicznych, a takze narzadow ru-
chu. Czas pracy administratora na ogét jest nienormowany i zalezy od
zakresu obowigzkéw oraz wystepowania usterek i awarii na terenie
administrowanych nieruchomosci.

2.4. Wymagania psychofizyczne, zdrowotne,
w tym przeciwwskazania do wykonywania zawodu

Administrator nieruchomosci powinien by¢ rzetelny i sumienny. Nie-
zbedna jest dobra organizacja pracy i dyscyplina. Administrator powi-
nien mie¢ umiejetnos¢ stuchania innych i przekazywania komunikatéw.
Specyfika zawodu wymaga predyspozycji organizacyjnych, umiejetno-
Sci pracy w zespole, budowania dobrych relacji z ludzmi. Praca admini-
stratora nieruchomosci nalezy do lekkich, ale zwigzanych ze stresem.
Tym samym poza o0g0lng sprawnoscia fizyczng administrator musi byc¢
odporny psychiczne i umie¢ radzi¢ sobie ze stresem wynikajacym
z licznych kontaktéw z mieszkancami, wspotpracownikami, wykonaw-
cami robot i pracownikami administraciji.

2.5. Wyksztalcenie i uprawnienia niezb edne do podj ecia
pracy w zawodzie

Osoby zainteresowane podjeciem zatrudnienia w zawodzie admini-
stratora nieruchomosci powinny posiada¢ wyksztalcenie srednie (wska-
zany kierunek ekonomiczny). Pracodawcy chetnie zatrudniajg osoby
posiadajgce potwierdzong co najmniej dwuletnig praktyke w zawodzie.
Administrator powinien mie¢ ukohnczony kurs na administratora nieru-
chomosciami i Swiadectwo potwierdzajagce jego kwalifikacje do admini-
strowania nieruchomoscia. Administrator powinien mie¢ zdolnos¢ do
czynnosci prawnych. Wskazane jest, aby administrator miat opanowany
jezyk obcy na poziomie podstawowym np. angielski.



2.6. Mozliwo s$ci rozwoju zawodowego, potwierdzania/
/walidacji kompetencji

Osoba pracujgca w zawodzie administratora nieruchomosci moze
podwyzszy¢ kompetencje poprzez udziat w seminariach, szkoleniach
lub kursach specjalistycznych dotyczacych gospodarowania nierucho-
mosciami i rynku nieruchomosci. Administrator z co najmniej dwuletnig
praktykg na stanowisku administratora nieruchomosci, po uzyskaniu
wyzszego wyksztalcenia pierwszego lub drugiego stopnia i ukonczeniu
kursu na zarzadce nieruchomosci moze pracowac¢ w zawodzie zarzad-
ca nieruchomosci.

2.7. Zadania zawodowe

Z1 — Nadzorowanie stanu technicznego budynku, instalacji i urzadzen
technicznych oraz czystosci w administrowanych budynkach
(niezbedne kompetencje: Kz2, KzS).

Z2 — Sporzadzanie wzoréw dokumentéw i przekazywanie ich do ak-
ceptacji przetozonym (niezbedne kompetencje: Kz1, KzS).

Z3 — Prowadzenie ewidencji i kartotek zasobdéw oraz dokumentacii
nieruchomosci (niezbedne kompetencje: Kz1, KzS).

Z4 — Przygotowywanie danych do rozliczen mediéw komunalnych
(niezbedne kompetencje: Kz1, KzS).

Z5 — Kontrolowanie i nadzorowanie jakosci prac wykonanych w bu-
dynkach przez podwykonawcéw (niezbedne kompetencje: Kz2,
KzS).

Z6 — Wspodipracowanie z najemcami, przetozonym, podwykonawcami,
administracja, urzedami i innymi stuzbami w zakresie obstugi nie-
ruchomosci (niezbedne kompetencje: Kz2, KzS).

Z7 — Kontrolowanie poprawnosci sporzadzania i realizowania umow
(najmu, z serwisami/podwykonawcami) (niezbedne kompetencije:
Kzl, KzS).

Z8 — Nadzorowanie prac zwigzanych z usuwaniem awarii i usterek
technicznych (niezbedne kompetencje: Kz2, KzS).

Z9 — Przygotowywanie informacji, zestawien i danych do planéw bu-
dzetowych (finansowych) (niezbedne kompetencje: Kz1, KzS).

Z10 — Nadzorowanie stanu nieruchomosci w zakresie zgodnosci
z przepisami BHP, ochrony ppoz. oraz ochrony srodowiska (nie-
zbedne kompetencje: Kz2, KzS).



2.8. Wykaz kompetencji zawodowych

Kzl — Wykonywanie czynnosci zwigzanych z prowadzeniem dokumen-
tacji nieruchomosci (potrzebne do wykonywania zadan: 22, Z3,
Z4,76, 727, 79).

Kz2 — Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugg techniczng nieru-
chomosci (potrzebne do wykonywania zadan: Z1, Z5, Z6, Z8,
Z10).

KzS —Kompetencje spoteczne (potrzebne do wykonywania zadah:
Z1+710).

2.9. Relacje mi edzy kompetencjami zawodowymi
a poziomem kwalifikacji w ERK/PRK

Kompetencje zawodowe potrzebne do wykonywania zadah w za-
wodzie sugeruje sie wykorzysta¢ do opisu kwalifikacji na poziomie 4
wiasciwym dla wyksztalcenia sredniego w Europejskiej i Polskiej Ra-
mie Kwalifikacji. Poziom ten jest uzasadniony miejscem usytuowania
zawodu w Klasyfikacji zawodow i specjalnosci (grupa wielka 4 i jej od-
powiednik w ISCED 2011).

Osoba wykonujagca zawdd administratora nieruchomosci;

1) w zakresie wiedzy: zna poszerzony zbiér podstawowych faktow
w zakresie stosowanych technologii, obowigzujacych przepiséw
i procedur w zawodzie administratora nieruchomosci; w okreslonych
dziedzinach w szerszym zakresie zna fakty, zasady, zlozone poje-
cia, teorie i zaleznosci uwarunkowania prowadzonej dziatalnosci ob-
stugi nieruchomosci;

2) w zakresie umiejetnosci: posiada umiejetnosci wymagane do reali-
zacji niezbyt ztozonych zadanh bez instrukcji w pracy administratora
nieruchomosci; umie rozwigzywa¢ niezbyt proste, nietypowe pro-
blemy w zmiennych warunkach; potrafi uczyé sie samodzielnie
w zorganizowanej formie; odbiera¢ i formutowac ztozone wypowie-
dzi, takze proste wypowiedzi w jezyku obcym.



3. Opis kompetencji zawodowych

Opis kompetencji dotyczy tylko kompetencji zawodowych zdefinio-
wanych w badaniach na stanowiskach pracy.

Wykonanie zada h zawodowych Z2, 73, Z4, 726, Z7, Z8 wymaga po-
siadania kompetencji zawodowej Kz1.

3.1. Wykonywanie czynno $ci zwi gzanych

z prowadzeniem dokumentacji nieruchomo

Wiedza — zna i rozumie posze-
rzony zbior podstawowych faktéw,
pojec i teorii oraz zaleznosci zwia-
zanych z prowadzeniem doku-
mentacji nieruchomosci, w szcze-
golnosci zna:

przepisy BHP, ochrony srodo-
wiska, ochrony ppoz. i ergo-
nomii w zakresie czynnosci
zwigzanych z prowadzeniem
dokumentaciji nieruchomosci;
przepisy zwigzane z nierucho-
mosciami (ustawy, rozporza-
dzenia);

przepisy ustawy prawo budow-
lane i przepisy wykonawcze;
podstawy prawa cywilnego,
administracyjnego, ochrony da-
nych osobowych oraz zamo-
wien publicznych;

zasady gospodarki nierucho-
mosciami, gospodarki miesz-
kaniowej i prawa spétdzielcze-
go;

regulaminy rozliczania mediow;
zasady obiegu korespondencji
i dokumentow;

rodzaje dokumentéw, umow;
zasady opracowania instrukcji.
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sci Kzl
Umiejetno$ci — wykonuje niezbyt
zlozone zadania zwigzane z pro-
wadzeniem dokumentacji nieru-
chomosci w czesci bez instrukcji,
czesto w zmiennych warunkach,
w szczegolnosci potrafi:

stosowac przepisy BHP, ochro-
ny srodowiska, ochrony ppoz.
i ergonomii w zakresie czynno-
8ci zwigzanych z prowadze-
niem dokumentacji nierucho-
mosci;

stosowaé przepisy w zakresie
pracy biurowej;

prowadzi¢ ewidencje zasoboéw
nieruchomosci;

aktualizowac rejestry i kartoteki
ewidenciji lokali;
przygotowywaé pisma doty-
czace wspotpracy z klientami,
przetozonym, podwykonawca-
mi, administracjg spétdzielni
lub wspdlnoty, urzedami;
ocenia¢ jakos¢ i terminowosc¢
zlecanych ustug dot. porzadku

i czystosci;
— opracowywac samodzielnie
proste instrukcje korzystania

Z budynku i jego otoczenia;
gromadzi¢ dane dotyczace
dostaw mediow;



przygotowywaé¢ dane do pla-
néw gospodarczych;

postugiwa¢ sie dokumentacjg
dotyczacg umow najmu i umow
z podwykonawcami/serwisami.

Wykonanie zada n zawodowych Z1, Z5, Z6, Z8, Z10 wymaga posia-

dania kompetencji zawodowej Kz2

3.2. Wykonywanie czynno $ci zwi gzanych z obstug a
techniczn g nieruchomo $ci Kz2

Wiedza — zna i rozumie posze-
rzony zbior podstawowych faktéw,
pojec i teorii oraz zaleznosci zwia-
zanych z obstugg techniczng nie-
ruchomosci, w szczegélnosci zna:
przepisy zwigzane z nierucho-
mosciami dot. obrony cywilnej,
BHP oraz ochrony ppoz.
i ochrony $rodowiska;

ustawe prawo budowlane
i przepisy wykonawcze tj. wa-
runki techniczne, jakim powin-
ny odpowiada¢ budynki i ich
usytuowanie, warunki techni-
czne uzytkowania budynkow
mieszkalnych;

zasady gospodarki nierucho-
mosciami, gospodarki miesz-
kaniowej i prawa spotdziel-
czego;

zasady uzytkowania urzadzen
i instalacji technicznych;
podstawy analizy kosztow re-
montéw, przebudéw;

zasady dokonywania przegla-
doéw technicznych;
rodzaje dokumentacji
nicznej;

tech-
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Umiejetno sci — wykonuje niezbyt
zlozone zadania zwigzane z obstu-
ga techniczng nieruchomosci -
w czesci bez instrukciji, czesto
w zmiennych warunkach, w szcze-
golnosci potrafi:

przygotowywac stanowiska pra-
cy podlegtych pracownikow
zgodnie z zasadami i przepi-
sami BHP, ochrony ppoz. oraz
ochrony srodowiska;
przestrzegaC przepisy BHP,
ochrony ppoz. oraz ochrony
Srodowiska;

postugiwa¢ sie dokumentacjg
techniczng instalacji i urzadzeh
zainstalowanych w nierucho-
mosci;

monitorowa¢ stan techniczny
nieruchomosci;

rozréznia¢é wymagania tech-
niczne wynikajgce z obowigzu-
jacych  przepiséw prawnych
i zasad;

gromadzi¢ dokumentacje wy-
konanych przegladéw tech-
nicznych, konserwacji i remon-
tow;



— zasady monitorowania stanu - sporzgdza¢ harmonogramy kon-
technicznego. serwacji i remontéw;
— rozwigzywac¢ problemy tech-
niczne najemcow;
— przestrzega¢ procedur wspot-
pracy z podwykonawcami.

Wykonanie wszystkich zidentyfikowanych w standardzi e zadan
zawodowych wymaga posiadania kompetencji spotecznyc h KzS.

3.3. Kompetencje spoteczne KzS:

— ponosi odpowiedzialno$¢ za obstuge techniczng i prowadzenie do-
kumentaciji nieruchomosci;

— dziata i wspotdziata w zorganizowanych warunkach przy wykonywa-
niu pracy administratora nieruchomosci;

— ocenia dziatania wlasne i 0sob, ktérymi kieruje na terenie nierucho-
mosci;

— ponosi odpowiedzialnosci za skutki dziatan wlasnych i oséb, ktérymi
kieruje podczas wykonywania pracy administratora nieruchomosci.

12



4. Profil kompetenciji kluczowych

Ocene waznosci kompetenciji kluczowych dla zawodu administratora
nieruchomosci przedstawia rys. 1.

Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu
stosowanego w Miedzynarodowym Badaniu Kompetencji Os6b Doro-
stych - projekt PIAAC (OECD).

Rozwigzywanie problemow ]

Wspétpraca w zespole ]

Komunikacja ustna

Wywieranie wplywu/przywddziwo

Planowanie i organizowanie pracy

Sprawno$¢ motoryczna

Umiejetnos¢ czytania ze zrozumieniem i pisania

Umiejetnosci matematyczne ]

Umiejetno$¢ obstugi komputera i wykorzystania Internetu

1 2 3 4 5
Zbedne  Malo wazne Istotne Wazne  Bardzo wazne

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu 411001 Administrator
nieruchomosci
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5. Stownik

Zawod

Specjalno §¢é

Zadanie
zawodowe

Kompetencje
zawodowe

Wiedza

Umiej etno $ci

Kompetencje
spoteczne

Kompetencje
kluczowe

Standard
kompetencji
zawodowych

Kwalifikacja

Europejska
Rama
Kwalifikacji

Polska Rama
Kwalifikacji
Krajowy
System
Kwalifikacji

zbidr zadan (zesp6t czynnosci) wyodrebnionych w wyniku spotecz-
nego podziatu pracy, wykonywanych stale lub z niewielkimi zmianami
przez poszczegolne osoby i wymagajacych odpowiednich kwalifikacji
i kompetencji (wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych)
zdobytych w wyniku ksztalcenia lub praktyki. Wykonywanie zawodu
stanowi zrédto dochodéw.

jest wynikiem podziatu pracy w ramach zawodu, zawiera czes$¢
czynnosci o podobnym charakterze (zwigzanych z wykonywang
funkcjag lub przedmiotem pracy) wymagajacych pogtebionej lub do-
datkowej wiedzy i umiejetnosci zdobytych w wyniku dodatkowego
szkolenia lub praktyki.

logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraznie okre-
$lonym poczatku i koncu, wyodrebniony ze wzgledu na rodzaj lub
sposob wykonywania czynnosci zawodowych powigzanych jednym
celem, konczacy sie produktem, ustugg lub decyzja.

wszystko to, co pracownik wie, rozumie i potrafi wykona¢, odpowied-
nio do sytuacji w miejscu pracy. Opisywane sg trzema zbiorami: wie-
dzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych.

zbidr opiséw faktdw, zasad, teorii i praktyk przyswojonych w procesie
uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalno-
$ci zawodowej.

zdolnos¢ wykonywania zadan i rozwigzywania problemoéw wiasci-
wych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalno$ci zawodowe;j.

zdolno$¢ autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w zyciu
zawodowym i spotecznym oraz ksztaltowania wlasnego rozwoju,
z uwzglednieniem kontekstu etycznego.

wiedza, umiejetnosci i postawy odpowiednie do sytuacji, niezbedne
do samorealizacji i rozwoju osobistego, bycia aktywnym obywatelem,
integracji spotecznej i zatrudnienia.

norma opisujgca kompetencje zawodowe konieczne do wykonywania
zadan zawodowych wchodzacych w skltad zawodu, akceptowana
przez przedstawicieli organizacji zawodowych i branzowych, praco-
dawcéw, pracobiorcéw i innych kluczowych partneréw spotecznych.

zestaw efektow uczenia sie (zaséb wiedzy, umiejetnosci oraz kompe-
tencji spotecznych), ktérych osiggniecie zostato formalnie potwier-
dzone przez uprawniong instytucje.

przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomoéw kwalifikacji,
umozliwiajacy poréwnywanie kwalifikacji uzyskiwanych w réznych
krajach. W Europejskiej Ramie Kwalifikacji wyr6zniono 8 pozioméw
kwalifikacji opisywanych za pomocg efektéw uczenia sig; stanowig
one uktad odniesienia krajowych ram kwalifikacji.

opis hierarchii poziomdéw kwalifikacji wpisywanych do zintegrowane-
go rejestru kwalifikacji w Polsce.

0og6t rozwigzan stuzgcych ustanawianiu i nadawaniu kwalifikacji
(potwierdzaniu efektéw uczenia sig) oraz zapewnianiu ich jakosci.
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