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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU

1.1. Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawodow i specjalnosci)

Administrator nieruchomosci 333403

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu

e Pracownik obstugi nieruchomosci.

e Pracownik do spraw eksploatacji nieruchomosci.

e Pracownik do spraw rozliczert w nieruchomosciach.
e Technik obiektu.

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD

W Miedzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodéw ISCO-08 odpowiada grupie:
e 3334 Real estate agents and property managers.

Wedtug Polskiej Klasyfikacji Dziatalnosci (PKD 2007):

e Sekcja L — Dziatalnos¢ zwigzana z obstugg rynku nieruchomosci.

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujacy
Notka metodologiczna

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:

e analizy Zzrodet (akty prawne, klasyfikacje krajowe, miedzynarodowe), zrédet internetowych oraz
wynikéw badan i analiz prowadzonych w projekcie PO KL (2011-2013) ,Rozwijanie zbioru
krajowych standardéw kompetencji zawodowych wymaganych przez pracodawcow”,

e analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opiséw zawoddw na Wortalu Publicznych
Stuzb Zatrudnienia,

e zebranych opinii od recenzentéw, cztonkdéw panelu ewaluacyjnego oraz zespotu ds. walidacji
i jakosci informacji o zawodach.

Autorzy i eksperci opiniujacy
Zespot Ekspercki:

e Roman Kraszewski — ekspert niezalezny, Radom.
e Hanna Szuminska — Leonardo Hanna Szuminska, Swarzedz.
e Matgorzata Szpilska — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

Zespot ds. walidacji i jakosci informacji o zawodzie:

e Krzysztof Symela — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
e Ireneusz Wozniak — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.
e Tomasz Kupidura — Instytut Technologii Eksploatacji — PIB, Radom.

Recenzenci:

e Mieczystaw Banach — Spétdzielnia Mieszkaniowa ALTERNATYWA, Radom.
e Katarzyna Pazdziur — NOVA Kompleksowa Obstuga Nieruchomosci, Radom.
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Panel ewaluacyjny — przedstawiciele partnerow spotecznych:
e Kazimierz Chojnowski — ATEST Wycena Nieruchomosci i Przedsiebiorstw, Warszawa.
e Marcin Sawicki — Teren Prywatny Sp. z 0.0., Warszawa.

Data (rok) opracowania opisu informacji o zawodzie: 2018 r.

WAZNE:
W tekscie opisu informacji o zawodzie wystepujg podkreslenia wybranych okreslen wraz z indeksem gérnym,
ktory wskazuje numer definicji w stowniku branzowym w punkcie 7.2.

2. OPISZAWODU

2.1. Synteza zawodu

Administrator nieruchomosci wykonuje czynnosci pomocnicze zwigzane z zarzgdzaniem
nieruchomoscig’ powierzong jego pieczy przez zarzadce lub wtasciciela nieruchomosci albo przez
upowazniony organ, np. zarzad wtascicielski we wspdlnocie mieszkaniowej®.

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania
Opis pracy

Administrator nieruchomosci zajmuje sie dziataniami polegajgcymi na nadzorowaniu nieruchomosci
wedtug zasad okreSlonych przez wifasciciela/wtascicieli. Odpowiada za stan techniczny
nieruchomosci, urzadzenia i instalacje, a takze za otoczenie nieruchomosci, dostarczane media i inne
Swiadczenia. Administrator nieruchomosci prowadzi rozliczenia ksiegowo-finansowe uzytkownikow.

Sposoby wykonywania pracy

Administrator nieruchomosci stosuje metody, techniki i procedury dotyczace:

— uczestniczenia w okresowych, obligatoryjnych kontrolach stanu technicznego obiektu
budowlanego i jego otoczenia,

— pilotowania prac realizowanych na terenie administrowanej nieruchomosci i raportowania
wedtug przyjetych standarddw,

— odpowiedzialnosci za czystos¢, porzadek i stan bezpieczeristwa nieruchomosci,

— utrzymywania wspotpracy z ksiegowoscig lub bezposrednim przetozonym i przekazywania danych
potrzebnych do rozliczania czynszu, zaliczek i optat za realizowane ustugi, takich jak: stany
wodomierzy, licznikéw energii elektrycznej, cieptomierzy,

— prowadzenia dokumentacji administrowanych budynkéw, w tym ksigzki obiektu budowlanego,
gromadzenia informacji zgtaszanych przez osoby zatrudnione w obstudze obiektu oraz
mieszkancow budynku i przekazywania ich bezposredniemu przetozonemu.

WAZNE:
Administrator nieruchomosci wykonuje swojg prace zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawnymi. Dlatego
w sposob ciggty musi aktualizowac swojg wiedze w tym zakresie.

Wiecej szczegotowych informacji znajduje sie w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2. i 3.3.
Kompetencje zawodowe.
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2.3. Srodowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzedzia pracy, zagrozenia, organizacja
pracy)

Warunki pracy

Administrator nieruchomosci wykonuje swojg prace w pomieszczeniach biurowych, a takze na
wolnym powietrzu na terenie administrowanych nieruchomosci.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie.

Wykorzystywane maszyny i narzedzia pracy

Administrator nieruchomosci w dziatalnosci zawodowej wykorzystuje m.in.:
— komputer z dostepem do internetu,

— kserokopiarke,

— telefon z funkcjg nagrywania i robienia zdje¢,

— skaner,

— urzadzenia pomiarowe,

— dyktafon,

— aparat fotograficzny,

— samochdd,

— oprogramowanie wspierajgce administrowanie nieruchomosciami.

Organizacja pracy

Praca administratora nieruchomosci wykonywana jest zwykle w systemie jedno- Ilub
dwuzmianowym. Czas pracy administratora nieruchomosci na ogét jest nienormowany i zalezy od
zakresu obowigzkéw oraz wystepowania usterek i awarii na terenie administrowanych
nieruchomosci.

Zakres obowigzkédw w przypadku administrowania we wspdlnotach mieszkaniowych moze by¢
wiekszy w okresie pierwszego kwartatu roku kalendarzowego, ze wzgledu na organizowane w tym
czasie zebrania wspotwiascicieli, rozliczenia lat poprzednich i plany gospodarcze. Zrdznicowanie
zaangazowania czasowego w nieruchomosciach wynika z obowigzujacych okreséw rozliczeniowych
i systemoOw zarzadzania.

Zagrozenia majgce wplyw na bezpieczenstwo pracy cztowieka

Administrator nieruchomosci narazony jest na:

— przecigzenia uktadu kostno-stawowego z powodu wymuszonej pozycji ciata podczas pracy przy
komputerze, takie jak dolegliwosci kregostupa i plecow,

— obcigzenia nerwowo-psychiczne, stres zwigzane z: wypadkami na terenie nieruchomosci,
koniecznosciag wchodzenia do lokali w celu ustalania przyczyn awarii, uczestniczeniem
w konfliktach  pomiedzy  uzytkownikami  nieruchomosci, odpowiedzialnoscig _ cywilng®
i odpowiedzialnoscig karna®.

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne
Wymagania psychofizyczne
Dla pracownika wykonujgcego zawdd administrator nieruchomosci wazne s3:

w kategorii wymagan fizycznych

— o0golna dobra wydolnos¢ fizyczna,

— sprawnosc¢ ukfadu kostno-stawowego,
— sprawnosc¢ narzadu wzroku,
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sprawnosc¢ narzadu stuchu;

w kategorii sprawnosci sensomotorycznych

koordynacja wzrokowo-ruchowa,
rozréznianie barw,

widzenie stereoskopowe,
spostrzegawczosé,

ostros¢ wzroku i stuchu,
powonienie,

zmyst rGwnowagi;

w kategorii sprawnosci i zdolnosci

uzdolnienia organizacyjne i zarzadcze,

zdolnos¢ koncentracji uwagi,

podzielnos¢ uwagi,

tatwosc¢ przechodzenia z jednej czynnosci do drugiej,

zdolnosci analitycznego myslenia,

zdolnos¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,

zdolnosc¢ przekonywania,

zdolnos¢ do podejmowania szybkich i trafnych decyzji,

tatwos¢ wypowiadania sie w mowie i pismie,

gotowos¢ do pracy w nieprzyjemnych warunkach srodowiskowych;

w kategorii cech osobowosciowych

zaangazowanie,

myslenie prospoteczne,

odpornos¢ emocjonalna i zréwnowazenie,
gotowos$é do wspdtdziatania,

doktadnosé,

samodyscyplina,

samokontrola,

asertywnoscé,

empatia.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcjach: 3.4. Kompetencje spotfeczne; 3.5. Profil kompetencji kluczowych

dla zawodu.

Wymagania zdrowotne

W zawodzie administrator nieruchomosci wymagana jest ogélna sprawnos¢ fizyczna i dobry wzrok,

u
d

mozliwiajgce zaréwno prace przy komputerze, jak i na terenie nieruchomosci. Przeciwwskazaniem
o wykonywania zawodu moze by¢ powazna wada wzroku, niepetnosprawnos$é¢ korczyn gérnych

i dolnych uniemozliwiajgca samodzielne poruszanie sie oraz niektdre choroby psychiczne.

WAZNE:

(0]

stanie zdrowia i ewentualnych przeciwwskazaniach do wykonywania zawodu orzeka lekarz medycyny pracy.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.4. Mozliwosci zatrudnienia osob niepetnosprawnych w zawodzie.
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2.5. Wyksztatcenie, tytuty zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane
do podjecia pracy w zawodzie

Wyksztatcenie niezbedne do podjecia pracy w zawodzie

Do pracy w zawodzie administrator nieruchomosci preferowane jest wyksztatcenie minimum srednie
np. w zawodach ekonomicznych i technicznych.

Pracodawcy chetnie zatrudniajg osoby:

— z wyksztatceniem wyzszym | lub Il stopnia uzyskanym na kierunkach zwigzanych z zarzgdzaniem
i administracjg nieruchomosciami,

— z ukonczonymi studiami podyplomowymi z zakresu administrowania nieruchomosciami,

— posiadajgce potwierdzong co najmniej dwuletnig praktyke w zawodzie,

— ktore ukonczyty kurs administrowania nieruchomosciami i posiadajg certyfikat administratora
nieruchomosci.

WAZNE:
Administrator nieruchomosci powinien mie¢ petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych.

Tytuly zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbedne/preferowane do podjecia pracy w zawodzie

Nie ma wymogéw w zakresie niezbednych kwalifikacji czy uprawnien, dopuszczajgcych do
wykonywania zawodu administrator nieruchomosci.

Atutem przy zatrudnieniu w zawodzie administrator nieruchomosci jest:

— udokumentowane doswiadczenie pracy w zawodzie,

— posiadanie dyploméw i/lub certyfikatow potwierdzajgcych kwalifikacje z zakresu
administrowania nieruchomosciami organizowane przez federacje i stowarzyszenia branzowe,

— prawo jazdy kategorii B.

WAZNE:

Mozliwe jest wykonywanie zawodu przez absolwentéw szkét Srednich i studidow, ktorzy zdobyli wiedze
w wyniku samoksztatcenia lub na kursach i szkoleniach z zakresu administrowania nieruchomosciami.

Wiecej informacji znajduje sie w sekcji: 4.2. Instytucje oferujqgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie
kompetencji w ramach zawodu.

2.6. Mozliwosci rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji

Mo:zliwosci rozwoju zawodowego i awansu

Administrator nieruchomosci moze:

— ukonczy¢ kurs administrowania nieruchomosciami i/lub uzyskaé¢ certyfikat administratora
nieruchomosci,

— ksztatci¢ sie na studiach wyzszych na kierunkach ekonomicznych lub ukonczy¢ studia
podyplomowe z zakresu zarzgdzania nieruchomosciami,

— rozwija¢ kompetencje zawodowe, np. ukonczy¢ kurs zarzadzania nieruchomosciami (pod
warunkiem ukonczenia studiéw wyzszych) i po zdobyciu minimum dwuletniej praktyki
zawodowej pracowac jako zarzadca nieruchomosci,

— podwyiszy¢é kompetencje poprzez udziat w seminariach, szkoleniach lub kursach
specjalistycznych dotyczacych gospodarowania nieruchomosciami i rynku nieruchomosci,
organizowanych przez stowarzyszenia i organizacje branzowe.


http://serwisy.gazetaprawna.pl/edukacja/tematy/s/studia
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Mozliwosci potwierdzania kompetencji

Obecnie (2018 r.) w zawodzie administrator nieruchomosci kompetencje mogg potwierdzac
wtasciwe stowarzyszenia i organizacje branzowe (zgodnie z oferowanym programem szkolen).

Innymi formami potwierdzania kompetencji administratora nieruchomosci moga byc¢:

— udokumentowane doswiadczenie zawodowe nabyte w miejscu pracy (np. w formie referencji
pracodawcy),

— certyfikaty lub zaswiadczenia odbycia szkoler branzowych np. z zakresu ochrony danych w pracy
administratora nieruchomosci, zarzadzania nieruchomosciami komercyjnymi itp.,

— certyfikaty ukonczonych kurséw zawodowych organizowanych przez stowarzyszenia i organizacje
branzowe, np.: Krajowag Izbe Gospodarki Nieruchomosciami, Polskg Federacje Rynku
Nieruchomosci, Polska Federacje Zarzgdcéw Nieruchomosci,

— certyfikat ukonczenia specjalistycznego kursu w zakresie zarzgdzania nieruchomosciami i/lub
certyfikat potwierdzajagcy kompetencje zarzadcy nieruchomosci, wydawany przez Polska
Federacje Zarzadcéw Nieruchomosci.

Wiecej informacji mozna uzyska¢ w Bazie Ustug Rozwojowych https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl oraz
Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

2.7. Zawody pokrewne

Osoba zatrudniona w zawodzie administrator nieruchomosci moze rozszerza¢ swoje kompetencje
zawodowe w zawodach pokrewnych:

Nazwa zawodu pokrewnego
. o - . - Kod zawodu
zgodnie z Klasyfikacja zawoddw i specjalnosci
Pracownik wynajmu powierzchni komercyjnych 333402
Doradca do spraw rynku nieruchomosci 333404

3. ZADANIAZAWODOWE | WYMAGANE KOMPETENCIJE

3.1. Zadania zawodowe

Pracownik w zawodzie administrator nieruchomosci wykonuje réznorodne zadania, do ktdrych

nalezg w szczegdlnosci:

Z1 Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg nieruchomosci i organizacja ustug.

Z2 Nadzorowanie stanu technicznego nieruchomosci oraz instalacji i urzadzen technicznych.

Z3 Przygotowywanie danych i rozliczen mediéw i optat oraz aktualizowanie umdéw najmu i uméw
z firmami zewnetrznymi.

Z4 Nadzorowanie bezpieczedstwa, utrzymania czystosci i porzadku czesci wewnetrznych
i zewnetrznych nieruchomosci oraz prowadzenie gospodarki odpadami.

Z5 Przygotowywanie zestawien i danych do planéw finansowych.

Z6 Przygotowywanie plandw i sprawozdan.

3.2. Kompetencja zawodowa Kzl: Wykonywanie czynnosci zwigzanych z eksploatacjg
nieruchomosci i organizacja ustug

Kompetencja zawodowa Kz1: Wykonywanie czynnosci zwigzanych z eksploatacja nieruchomosci
i organizacjg ustug obejmuje zestaw zadan zawodowych Z1, Z2, 73, Z4, do realizacji ktérych
wymagane sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.
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21 Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z eksploatacjg nieruchomosci i organizacja ustug

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady i przepisy BHP, ochrony ppoz.,
ergonomii, ochrony srodowiska w zakresie
przechowywania dokumentacji w wersji
papierowe;j i elektronicznej;

Zbioér podstawowych faktéw, pojec i teorii oraz
zaleznosci zwigzanych z obstugg nieruchomosci;
Zasady ochrony danych osobowych;

Obowigzki i prawa dostawcéw i ustugodawcow,
zasady obiegu dokumentéw;

Podziaty nieruchomosci ze wzgledu na rodzaj
oraz realizowane funkcje i zaleznosci
wiascicielskie.

Przestrzegac zasad i przepiséw BHP, ochrony
ppoz., ergonomii, ochrony srodowiska

w zakresie przechowywania dokumentacji

w wersji papierowej i elektronicznej;
Stosowac przepisy ochrony danych;
Postugiwac sie dokumentacjg techniczng
instalacji i urzadzen w nieruchomosci;
Gromadzi¢ dokumentacje wykonanych
przegladdéw budowlanychs, konserwacji

i remontéw;

Sporzadza¢ harmonogramy przegladéw
budowlanych, konserwacji i remontow;
Prowadzi¢ ewidencje zasobdw nieruchomosci;
Aktualizowad rejestry i kartoteki ewidencji lokali;
Prowadzi¢ ksigzke obiektu budowlanego

i inne, np. separatora (osadnika), dzwigu;
Przygotowywa¢ liste dokumentéw do
przekazywania lub przejmowania
nieruchomosci;

Opracowywac regulamin korzystania

z nieruchomosci dla poszczegdlnych
uzytkownikow.

Z2 Nadzorowanie stanu technicznego nieruchomosci, instalacji i urzadzen technicznych

WIEDZA - zna i rozumie:

UMIEJETNOSCI — potrafi:

Zasady i przepisy BHP, ochrony ppoz., ergonomii,
ochrony srodowiska w zakresie nadzorowania
stanu technicznego nieruchomosci, instalacji

i urzadzen technicznych;

Ustawe Prawo budowlane i przepisy
wykonawcze, tj. warunki techniczne, jakim
powinny odpowiadaé budynki i ich usytuowanie,
warunki techniczne uzytkowania budynkéw
mieszkalnych;

Zasady dokonywania przegladéw budowlanych;
Rodzaje dokumentacji technicznej;

Zasady monitorowania stanu technicznego;
Przepisy zwigzane z nieruchomosciami dot.
obrony cywilnej, BHP oraz ochrony ppoz.

i ochrony srodowiska;

Zasady monitorowania stanu technicznego;
Zasady usuwania usterek i awarii, takze

w ramach praw: gwarancji, rekojmi, wady
ukryte'7, wady projektowej.

Stosowac zasady i przepisy BHP, ochrony ppoz.,
ergonomii, ochrony sSrodowiska w zakresie
nadzorowania stanu technicznego
nieruchomosci, instalacji i urzadzen
technicznych;

Postugiwac sie dokumentacjg techniczng
instalacji i urzadzen zainstalowanych

w nieruchomosci;

Rozréznia¢ wymagania techniczne wynikajgce
z obowigzujacych przepisdw prawnych i zasad;
Rozwigzywaé problemy techniczne najemcéw;
Przestrzegac procedur wspdtpracy

z podwykonawcami;

Przygotowywad stanowiska pracy podlegtych
0s0b zgodnie z zasadami i przepisami BHP,
ochrony ppoz. oraz ochrony srodowiska;
Przestrzegac procedur wspdtpracy

z podwykonawcami;

Koordynowa¢ prace wykonawcéw ustug.
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Z3 Przygotowywanie danych i rozliczen mediow i optat oraz aktualizowanie uméw najmu i uméw
z firmami zewnetrznymi

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Regulaminy rozliczania mediow; e Stosowac przepisy w zakresie pracy biurowej;

e  Zasady obiegu korespondencji i dokumentow; e Stosowac przepisy ochrony danych;

e  Zasady opracowania instrukcji; e Sporzadzad regulamin rozliczen medidw i ustug

e  Zasady szacowania zuzyg¢; w nieruchomosci;

e  Podstawy zachowania zasad efektywnosci e  Prowadzi¢ ewidencje zasobdéw nieruchomosci;

energetycznej. e Aktualizowac rejestry i kartoteki ewidencji lokali;
e  Postugiwad sie dokumentacja dotyczacg umoéw
najmu i uméw z podwykonawcami/serwisami.

Z4 Nadzorowanie bezpieczenstwa, utrzymania czystosci i porzadku czesci wewnetrznych
i zewnetrznych nieruchomosci oraz prowadzenie gospodarki odpadami

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

e  Zasady utrzymania czystosci e  Realizowac zasady nadzoru nad ustugami
w nieruchomosciach; realizowanymi w nieruchomosciach;

e  Zasady lokalnej gospodarki odpadami; e Prowadzi¢ kontrole czystosci i bezpieczenstwa;

e  Przepisy regulujgce ochrone danych; e Wypetnia¢ deklaracje na odpady;

e Wymagania dotyczace ochrony, w tym ochrony e Sporzadzac opis przedmiotu zamdwienia
imprez masowych; e Inwentaryzowad zasoby;

e Wymagania dotyczgce nasadzen e Sporzadzaé¢ dokumentacje zwigzang
rekompensacyjnych; ze $wiadczonymi ustugami;

e Wymagania dotyczace organizowania parkingéw | e  Szacowa¢ wartosci ustug;
strzezonych’ i zasad funkcjonowania e  Sporzadzaé regulamin realizowania ustug.
komunikacji.

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstuga
finansowo-ksiegowa nieruchomosci

Kompetencja zawodowa Kz2: Wykonywanie czynnosci zwigzanych z obstugg finansowo-ksiegowa
nieruchomosci obejmuje zestaw zadan zawodowych Z5, 76, do realizacji ktérych wymagane
sg odpowiednie zbiory wiedzy i umiejetnosci.

25 Przygotowywanie zestawien i danych do planéw finansowych

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI - potrafi:

e  Przepisy dotyczace formutowania budzetow e  Postugiwac sie dokumentacjg dotyczacg umow
w nieruchomosciach; najmu i uméw z podwykonawcami/serwisami;

e  Zasady gospodarki nieruchomosciami; e Rozlicza¢ uzytkownikdw nieruchomosci

e Regulaminy rozliczania mediéw; w zakresie przychodow i kosztow;

e  Podstawy kosztorysowania; e  Monitorowac ptatnosci na nieruchomosci;

e Zasady ochrony danych osobowychg; e Szacowac koszty i stopien zuzycia

e Pojecie optat eksploatacyjnych; nieruchomosci.

e Specyfike zasad finansowania i rozliczania
nieruchomosci wspdlnych®.
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26 Przygotowywanie plandw i sprawozdan

WIEDZA - zna i rozumie: UMIEJETNOSCI — potrafi:

e  Przepisy dotyczace sprawozdawczosci e Sporzadzacd bilans, rachunek zyskow i strat;
finansowej i podatkowej; e  Wypetnia¢ deklaracje podatkowe;

e Techniki przekazywania informacji; e  Sporzadzad uzasadnienia dla planow

e Zasady prowadzenia zebran i spotkan; i sprawozdan, uchwat;

e  Zasady zawierania umow ubezpieczeniowych; e Gromadzi¢ dane dotyczace kosztow

e  Zasady windykacji; i przychoddw;

e  Zasady prowadzenia komunikacji e  Sporzadza¢ wnioski oraz uzyskiwac zezwolenia;
i korespondencji z jednostkami administracji e Sporzadzaé wezwania windykacyjne.
panstwowe;j.

3.4. Kompetencje spoteczne

Pracownik w zawodzie administrator nieruchomosci powinien posiada¢ kompetencje spoteczne
niezbedne do prawidtowego i skutecznego wykonywania zadan zawodowych.

W szczegdlnosci pracownik jest gotéw do:

e Ponoszenia odpowiedzialnosci za skutki podejmowanych dziatan w zakresie obstugi technicznej
i prowadzenia dokumentacji nieruchomosci.

e Podejmowania dziatania i wspétdziatania podczas realizacji zadan zawodowych zwigzanych
z procesem obstugi technicznej i prowadzenia dokumentacji nieruchomosci.

e Funkcjonowania samodzielnie lub w zespole w rézinych miejscach i na stanowiskach pracy
wiasciwych dla branzy nieruchomosci.

e Oceniania zagrozenia zdrowia i zycia oraz podejmowania dziatan dotyczacych nieruchomosci,
adekwatnych do stopnia zagrozenia.

e Podejmowania decyzji w sytuacjach trudnych i konfliktowych.

e Dbania i utrzymywania dobrych relacji z partnerami oraz klientami.

e Podnoszenia wtasnych kompetencji zawodowych w kontekscie nowych rozwigzan i przepisow
prawnych w branzy nieruchomosci.

e Kierowania sie zasadami zgodnymi z etyka zawodowg i obowigzujgcymi przepisami.

3.5. Profil kompetenc;ji kluczowych dla zawodu

Pracownik powinien posiada¢ motywacje do wtasciwego wykonywania zadan zawodowych i dalszego
rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga sie od niego odpowiednich kompetencji kluczowych. Zostaty
one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazujgcego waznosé kompetencji kluczowych dla zawodu
administrator nieruchomosci.
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Umiejetnosé obstugi komputera i wykorzystania Internetu [

Umiejetnosci matematyczne  [—
Umiejetnosé czytania ze zrozumieniem i pisania [
Sprawnos¢ motoryczna  [E——
Planowanie i organizowanie pracy [T

Wywieranie wptywu/przywédzewo [ —

Komunikacja ustna  [—
Wspétpraca w zespole  [—

Rozwigzywanie problemow  [I——

0 1 2 3 4 5

Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu administrator nieruchomosci

Uwaga:
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Miedzynarodowym Badaniu
Kompetencji Oséb Dorostych — projekt PIAAC (OECD).

3.6. Powigzanie kompetencji zawodowych z opisami pozioméw Polskiej Ramy Kwalifikacji
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie administrator nieruchomosci nawigzuja do opiséw
poziomoéw Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Opis zawodu, zadan zawodowych i wymagan kompetencyjnych moze stanowi¢ materiat informacyjny
dla przygotowania (lub aktualizacji) opisow kwalifikacji wprowadzanych do Zintegrowanego Systemu
Kwalifikacji (ZSK). Wiecej informacji:

— Zintegrowany System Kwalifikacji: https://www.kwalifikacje.gov.pl

— Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji: https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

4. ODNIESIENIE DO SYTUACJI ZAWODU NA RYNKU PRACY | MOZLIWOSCI
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO

4.1. Mozliwosci podjecia pracy w zawodzie

Administrator nieruchomosci moze znaleZ¢ prace w zawodzie w jednostkach administracji publicznej
réznych szczebli, w tym m.in. w:

— jednostkach samorzadu terytorialnego,

— jednostkach Skarbu Panstwa.

Zatrudnienie w zawodzie oferujg m.in.:

— wspdlnoty mieszkaniowe,

— spotdzielnie mieszkaniowe,

— firmy prywatne zarzgdzajace nieruchomosciami,

— zasoby Towarzystwa Budownictwa Spotecznego (TBS),
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— zasoby komunalne,
— nieruchomosci komercyjne: hotele, szpitale, obiekty sportowo-rekreacyjne, biurowce, magazyny,
centra handlowe, sklepy wielkopowierzchniowe itd.

Administrator nieruchomosci moze takze $wiadczy¢ ustugi w ramach prowadzonej wtasnej
dziatalnosci gospodarcze;.

WAZNE:
Zachecamy do sprawdzenia dostepnych ofert pracy w Centralnej Bazie Ofert Pracy
http://oferty.praca.gov.pl

Natomiast aktualizacje informacji o mozliwosciach zatrudnienia w zawodzie, przyszte zapotrzebowanie na
dany zawdd na rynku pracy oraz dodatkowe informacje mozna uzyskac, korzystajgc z polecanych zrodet
danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

Ranking (monitoring) zawoddéw deficytowych i nadwyzkowych:

http://mz.praca.gov.pl
https://www.mpips.gov.pl/analizy-i-raporty/raporty-sprawozdania/rynek-pracy/zawody-deficytowe-i-
nadwyzkowe

Barometr zawodow: https://barometrzawodow.pl

Wojewddzkie obserwatoria rynku pracy:

Mazowieckie — http://obserwatorium.mazowsze.pl

Matopolskie — https://www.obserwatorium.malopolska.pl

Lubelskie — http://lorp.wup.lublin.pl

Regionalne Obserwatorium Rynku Pracy w todzi — http://obserwatorium.wup.lodz.pl
Pomorskie — http://www.porp.pl

Opolskie — http://www.obserwatorium.opole.pl

Wielkopolskie — http://www.obserwatorium.wup.poznan.pl

Zachodniopomorskie — https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-
pracya

Podlaskie — http://www.obserwatorium.up.podlasie.pl

Zielona Linia. Centrum Informacyjne Stuzb Zatrudnienia:
http://zielonalinia.gov.pl

Portal Prognozowanie Zatrudnienia:
www.prognozowaniezatrudnienia.pl

Portal EU Skills Panorama:
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en

Europejski portal mobilnosci zawodowej EURES:
https://eures.praca.gov.pl
https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage

4.2. Instytucje oferujgce ksztatcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach
zawodu

Ksztatcenie

Obecnie (2018 r.) w ramach systemu ksztatcenia zawodowego w Polsce nie przygotowuje sie
administratoréw nieruchomosci.

W ramach systemu szkolnictwa wyzszego uczelnie (studia | i Il stopnia oraz studia podyplomowe)
oferujg ksztatcenie na kierunkach m.in. zwigzanych z zarzadzaniem, zarzadzaniem organizacjami
gospodarczymi, zarzgdzanie nieruchomosciami.
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Szkolenie

Kandydat do pracy w zawodzie administrator nieruchomosci, jezeli posiada wyksztatcenie wyzsze,

moze ukonczy¢ specjalistyczny kurs w zakresie zarzadzania nieruchomosciami i uzyskaé certyfikat

Dyplomowanego Zarzadcy Nieruchomosci wydawany przez Polskg Federacje Zarzadcow

Nieruchomosci.

W zaleznosci od potrzeb i zakresu obowigzkédw administratora nieruchomosci pracodawcy:

— samodzielnie organizujg wewnetrzne szkolenia,

— korzystajg z ustug szkoleniowych firm komercyjnych lub uczelni wyzszych, m.in. z zakresu
gospodarowania nieruchomosciami i rynku nieruchomosci.

Przyktadowa tematyka oferty szkolen:

— ochrona danych we wspdlnotach mieszkaniowych,

— weryfikacja standw prawnych nieruchomosci,

— zasady prowadzenia i rodzaje dokumentacji nieruchomosci.

W przypadku oséb prowadzacych wtasng dziatalno$¢ gospodarczg szczegdlnie wazne jest
uczestnictwo w procesie samoksztatcenia i aktywne samoksztatcenie poprzez korzystanie
z dostepnych otwartych internetowych zasobéw edukacyjnych, szkolen e-learningowych,
branzowych portali spotecznosciowych.

WAZNE:

Wiecej informacji o instytucjach oferujgcych ksztatcenie, szkolenie i/lub walidacje kompetencji w ramach
zawodu mozna uzyskac, korzystajgc z polecanych zrédet danych.

Polecane Zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

Szkolnictwo wyzsze:
www.wybierzstudia.nauka.gov.pl

Szkolnictwo zawodowe:

https://www.gov.pl/web/edukacja/ksztalcenie-zawodowe
http://doradztwo.ore.edu.pl/wybieram-zawod

http://www.zrp.pl

Szkolenia zawodowe:

Rejestr Instytucji Szkoleniowych — http://www.stor.praca.gov.pl/portal/#/ris

Baza Ustug Rozwojowych — https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl

Inne Zrédta danych:

Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji — https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

Bilans Kapitatu Ludzkiego — https://bkl.parp.gov.pl

Fundacja Rozwoju Systemu Edukacji — http://www.frse.org.pl, http://europass.org.pl
Learning Opportunities and Qualifications in Europe — https://ec.europa.eu/ploteus

4.3. Zarobki oséb wykonujacych dany zawéd/dang grupe zawodéw

Wynagrodzenie (2018 r.) oséb wykonujgcych zawdd administrator nieruchomosci jest zréznicowane
i wynosi od 3000 zt do 5000 zt brutto miesiecznie. Poziom wynagrodzen uzalezniony jest od:

— wielkosci administrowanych nieruchomosci,

— szczegdtowego zakresu zadan,

— sytuacji na lokalnym rynku pracy,

— rodzaju pracodawcy (prywatny, publiczny),

— regionu Polski,

— wielkosci aglomeracji.

WAZNE:
Zarobki os6b wykonujacych dany zawo6d/grupe zawodow s3 orientacyjne i moga szybko straci¢ aktualnosé.

Dlatego na biezgco nalezy sprawdza¢, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystajagc z polecanych zrédet
danych.
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Polecane zrédta danych [dostep: 10.07.2018]:

Wynagrodzenie w Polsce wedtug danych GUS:
http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/rynek-pracy/pracujacy-zatrudnieni-wynagrodzenia-koszty-pracy

Przyktadowe portale informujace o zarobkach:
https://wynagrodzenia.pl/gus
https://wynagrodzenia.pl/kategoria/zarobki-na-stanowiskach-i-szczeblach
https://sedlak.pl/raporty-placowe

https://zarobki.pracuj.pl
https://www.forbes.pl/ogolnopolskie-badanie-wynagrodzen
https://www.kariera.pl/wynagrodzenia

4.4. Mozliwosci zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zawodzie

W zawodzie administrator nieruchomosci mozliwe jest zatrudnienie oséb niepetnosprawnych. Ze

wzgledu na koniecznos¢ wykonywania niektérych czynnosci w terenie warunkiem niezbednym jest

identyfikacja indywidualnych barier i dostosowanie technicznych i organizacyjnych warunkéw

srodowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia osdb:

— z niewielka dysfunkcjg konczyn dolnych (05-R), ktéra nie wyklucza samodzielnego poruszania sie,

— z dysfunkcjg narzagdu wzroku (04-0), jesli posiadana wada jest odpowiednio skorygowana szktami
optycznymi lub kontaktowymi, zapewniajgcymi ostrosé widzenia,

— stabostyszacych (03-L), pod warunkiem zapewnienia im odpowiedniej pomocy technicznej oraz
wiasciwego przygotowania srodowiska i stanowiska pracy.

WAZNE:
Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepetnosprawnosci moze byc¢ podjeta wytgcznie
po indywidualnej konsultacji z lekarzem medycyny pracy.

5. ODNIESIENIE DO EUROPEJSKIEJ KLASYFIKACII
UMIEJETNOSCI/KOMPETENCII, KWALIFIKACJI | ZAWODOW (ESCO)

Europejska  klasyfikacja  umiejetnosci/kompetencji, kwalifikacji i zawoddéw (European
Skills/Competences, Qualifications and Occupations — ESCO) jest narzedziem taczacym rynek edukacji
z rynkiem pracy. ESCO jest czescig strategii ,,Europa 2020”. W klasyfikacji okreslono i uszeregowano
umiejetnosci, kompetencje, kwalifikacje i zawody istotne dla unijnego rynku pracy oraz ksztatcenia
i szkolenia. Tworzenie europejskiego rynku pracy, a w przysztosci wspdlnego obszaru ksztatcenia
ustawicznego wymaga, aby zdobywane przez jednostki umiejetnosci oraz kwalifikacje byty zrozumiate
oraz tatwo poréwnywalne miedzy krajami, a takze — by promowaty mobilno$¢ wsréd pracownikéw.

Obecnie (2018 r.) klasyfikacja ESCO jest dostepna w 27 jezykach (w 24 jezykach UE, islandzkim,
norweskim i arabskim) za posrednictwem platformy ESCO:
https://ec.europa.eu/esco/portal/home

Klasyfikacja ESCO zostata oparta na trzech filarach i pokazuje w sposdb systematyczny relacje miedzy
nimi:

e Zawody: https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation

e Umiejetnosci/Kompetencje: https://ec.europa.eu/esco/portal/skill

e Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification
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6. ZRODtA DODATKOWYCH INFORMACII O ZAWODZIE

Podstawowe regulacje prawne:

Stan prawny na dzien: 30.06.2018 r.

Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. poz. 1000).

Ustawa z dnia 20 lipca 2017 r. o Krajowym Zasobie Nieruchomosci (Dz. U. poz. 1529, z pdzn. zm.).
Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U. z2017r.
poz. 986, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 992, z pdzn. zm.).

Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U.
22018 r. poz. 1265 i 1149).

Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. — Ordynacja podatkowa (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 800, z pdin.
zm.).

Ustawa z dnia 22 sierpnia 1997 r. o ochronie oséb i mienia (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2213, z pdzn.
zm.).

Ustawa z dnia 21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 121,
z péin.zm.).

Ustawa z dnia 6 czerwca 1997 r. Kodeks karny (t.j. Dz. U. Nr 88, poz. 553, z pézn. zm.).

Ustawa z dnia 10 kwietnia 1997 r. — Prawo energetyczne (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 2204, z pdzin.
zm.).

Ustawa z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (t.j. Dz. U.
22017 r. poz. 1289, z pdin. zm.).

Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1202, z pdzn. zm.).
Ustawa z dnia 24 czerwca 1994 r. o wtasnosci lokali (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 716).

Ustawa z dnia 16 wrzesnia 1982 r. Prawo spoétdzielcze (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1560, z pdzn. zm.).
Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1025, z pdzn. zm.).
Rozporzadzenie Ministra Energii z dnia 5 pazdziernika 2017 r. w sprawie szczegétowego zakresu
i sposobu sporzadzania audytu efektywnosci energetycznej oraz metod obliczania oszczednosci
energii (Dz. U. poz. 1912).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie podstawy
programowej ksztatcenia w zawodach (Dz. U. poz. 860, z pézn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie klasyfikacji
zawodow szkolnictwa zawodowego (Dz. U. poz. 622, z pdzn. zm.).

Rozporzadzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 kwietnia 2016 r. w sprawie charakterystyk
drugiego stopnia Polskiej Ramy Kwalifikacji typowych dla kwalifikacji o charakterze zawodowym
— poziomy 1-8 (Dz. U. poz. 537).

Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji
zawododw i specjalnosci na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U. z 2018 r.
poz. 227).

Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury z dnia 3 lipca 2003 r. w sprawie ksigzki obiektu
budowlanego (Dz. U. Nr 120, poz. 1134).

Literatura branzowa:

Forys I.: Zarzadzanie nieruchomosciami komercyjnymi. Wydawnictwo Poltext, Warszawa 2007.
Gawron H.: Opfacalnos$¢ inwestowania na rynku nieruchomosci. Uniwersytet Ekonomiczny
w Poznaniu, 2006.

Gawron H.: Przygotowanie planu zarzadzania nieruchomoscia. Uniwersytet Ekonomiczny
w Poznaniu, 2008.
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e Goralczyk I. Tytko R.: Racjonalna gospodarka energig. Wydawnictwo Towarzystwo Stowakdéw
w Polsce, Krakdéw 2013.

e SangowskiT. (red.): Vademecum ubezpieczen gospodarczych. Wydawnictwo Saga, Poznan 1998.

e Sjuda W.: Elementy prawa dla ekonomistéw. Wydawnictwo Naukowe Contact, Warszawa 2009.

e Sobczak A.: Plany zarzgdzania nieruchomosciami. Wydawnictwo Poltext, Warszawa 2005.

e Zimniewicz

Wspdtczesne koncepcje i metody zarzadzania, Polskie Wydawnictwo

Ekonomiczne, Warszawa 2013.

Zasoby internetowe [dostep: 10.07.2018]:

e Baza danych standardéw kwalifikacji/kompetencji zawodowych i modutowych programoéw
szkolen: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl/

e  Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl

e Standardy orzecznictwa lekarskiego ZUS: http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-
orzecznictwa-lekarskiego-zus

e Krajowa lzba Gospodarki Nieruchomosciami: http://www.kign.pl

e  Polska Federacja Rynku Nieruchomosci: https://rejestr.pfrn.pl

e  Wyszukiwarka opisow zawodow: http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-
zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow

7. SLOWNIK POJEC

7.1. Definicje powigzane z opisem informacji o zawodzie (zawodoznawcze)

Nazwa pojecia

Definicja pojecia

Awans zawodowy

Wyrdznia sie dwa podstawowe rodzaje awansu — pionowy oraz poziomy. Awans pionowy
oznacza zmiane stanowiska na wyzsze w hierarchii przedsiebiorstwa/organizacji oraz przyznanie
wyzszego wynagrodzenia i poszerzenie uprawnien, np. awans polegajgcy na osiggnieciu
wyzszego stopnia wymagan formalnych w policji, w wojsku, mianowanie na wyzszy stopien —
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmiane stanowiska niepociggajaca za sobg zmiany
pozycji pracownika w hierarchii firmy, np. objecie dodatkowego stanowiska przez pracownika,
powierzenie nowych zadan, rozszerzenie uprawnien i zakresu podejmowanych decyzji.

Czynnosci
zawodowe

S3 to dziatania podejmowane w ramach zadania zawodowego i dajace efekt w postaci realizacji
celu przewidzianego w zadaniu zawodowym.

Edukacja formalna

Ksztatcenie realizowane przez publiczne i niepubliczne szkoty oraz inne podmioty systemu
oswiaty, uczelnie oraz inne podmioty systemu szkolnictwa wyzszego w ramach programoéw, ktére
prowadzg do uzyskania kwalifikacji petnych oraz kwalifikacji nadawanych po ukonczeniu studiow
podyplomowych (zgodnie z ustawg Prawo o szkolnictwie wyzszym) albo kwalifikacje w zawodzie
(zgodnie z przepisami o$wiatowymi).

Edukacja
pozaformalna

Ksztatcenie i szkolenie realizowane w ramach programéw, ktére nie prowadza do uzyskania
kwalifikacji petnych lub kwalifikacji wtasciwych dla edukacji formalne;j.

Efekty uczenia sie

Wiedza, umiejetnosci oraz kompetencje spoteczne nabyte w procesie uczenia sie (w ramach
edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne).

Europejskie Ramy
Kwalifikacji (ERK)

Przyjeta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomdéw kwalifikacji umozliwiajagca poréwnanie
kwalifikacji uzyskiwanych w réznych panstwach. W ERK wyrdzniono 8 poziomoéw kwalifikacji
opisywanych za pomocg efektow uczenia sie (wiedza, umiejetnosci i kompetencje). ERK stanowi
ukfad odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK.
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Kody
niepetnosprawnosci

S3 symbolami rodzaju schorzenia, ktére ma decydujacy wptyw na to, do jakich prac osoba
niepetnosprawna moze by¢ kierowana, a do jakich nie powinna ze wzgledu na jej zdrowie
i skutecznosc¢ pracy na danym stanowisku. Podstawowe kody niepetnosprawnosci:

01-U uposledzenie umystowe,

02-P choroby psychiczne,

03-L zaburzenia gtosu, mowy i choroby stuchu,

04-0 choroby narzadu wzroku,

05-R uposledzenie narzadu ruchu,

06-E epilepsja,

07-S choroby uktadu oddechowego i krazenia,

08-T choroby uktadu pokarmowego,

09-M choroby uktadu moczowo-piciowego,

10-N choroby neurologiczne,

11-l inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia enzymatyczne, choroby
zakazne i odzwierzece, zeszpecenia, choroby uktadu krwiotwdrczego,

12-C catosciowe zaburzenia rozwojowe.

Kompetencje
spoteczne

Jest to rozwinieta w toku uczenia sie zdolno$¢ ksztattowania wtasnego rozwoju oraz
autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w Zzyciu zawodowym i spofecznym,
z uwzglednieniem etycznego kontekstu wtasnego postepowania.

Kompetencje
kluczowe

S3 to kompetencje (pofaczenie wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych) integracji
spotecznej izatrudnienia potrzebne w Zzyciu zawodowym i pozazawodowym oraz do bycia
aktywnym obywatelem. Na potrzeby opracowania informacji o zawodach wyrdzniono
9 kompetencji, ktére zostaty wybrane i pogrupowane ze zbioru 15 kompetencji kluczowych
wyodrebnionych w Miedzynarodowym Badaniu Kompetencji Osdb Dorostych - Projekt PIAAC
prowadzonym cyklicznie przez OECD.

Kompetencja
zawodowa

Jest to uktad wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych niezbednych do wykonywania,
w ramach wydzielonego zakresu pracy w zawodzie zestawu zadan zawodowych. Posiadanie jednej
lub kilku kompetencji zawodowych powinno umozliwi¢ zatrudnienie na co najmniej jednym
stanowisku pracy w zawodzie.

Kwalifikacja

Oznacza zestaw efektow uczenia sie w zakresie wiedzy, umiejetnosci oraz kompetencji spotecznych
nabytych w edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie sie nieformalne,
zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wymaganiami, ktérych osiggniecie zostato
sprawdzone w procesie walidacji oraz formalnie potwierdzone przez uprawniony podmiot
certyfikujgcy. W Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji wyodrebniono 4 rodzaje kwalifikacji: petne,
czastkowe, rynkowe i uregulowane.

Polska Rama
Kwalifikacji (PRK)

Opis o$miu wyodrebnionych w Polsce poziomdéw kwalifikacji odpowiadajacych odpowiednim
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformutowany za pomoca ogdlnych charakterystyk
efektéw uczenia sie dla kwalifikacji na poszczegdlnych poziomach ujetych w kategoriach wiedzy,
umiejetnosci i kompetencji spotecznych.

Potwierdzanie
kompetencji

Jest to proces polegajacy na sprawdzeniu, czy kompetencje wymagane dla danej kwalifikacji
zostaty osiggniete. Terminy o podobnym znaczeniu: ,walidacja”, ,egzaminowanie”. Proces ten
prowadzi do certyfikacji — wydania przez upowazniong instytucje ,dyplomu”, ,$wiadectwa”,
Hcertyfikatu”.

Sektorowa Rama
Kwalifikacji (SRK)

Opis poziomow kwalifikacji funkcjonujacych w danym sektorze lub branzy; poziomy Sektorowych
Ram Kwalifikacji odpowiadajg odpowiednim poziomom Polskiej Ramy Kwalifikacji.

Sprawnosci
sensomotoryczne

S3 to sprawnosci zwigzane z funkcjonowaniem narzadéw zmystéw (wzroku, stuchu, smaku,
powonienia, dotyku) oraz narzadu ruchu (sprawnos¢ rak, precyzja ruchow rak, sprawnos¢ nog,
koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.).

Stanowisko pracy

Jest to miejsce pracy w strukturze organizacyjnej, np. przedsiebiorstwa, instytucji, organizacji,
w ramach ktérego pracownik wykonuje zadania zawodowe stale lub okresowo. Do prawidtowego
wykonywania zadan na danym stanowisku pracy konieczne jest posiadanie wiedzy, umiejetnosci
oraz kompetencji spotecznych wtasciwych dla kompetencji zawodowych wyodrebnionych
w zawodzie.

Tytut zawodowy

Jest przyznawany osobie, ktéra udowodnita, ze posiada okreslony zaséb wiedzy i umiejetnosci
potrzebny do wykonywania danego zawodu. W niektérych grupach zawodowych (technicy,
lekarze, rzemieslnicy) istniejg ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytutéw, podczas
gdy winnych nie ma takich systemoéw. Przyktadowo tytuty zawodowe uzyskiwane w szkotach
i placowkach oswiaty to: robotnik wykwalifikowany i technik, w rzemiosle: uczen, czeladnik, mistrz,
w kulturze fizycznej: trener, instruktor, menedzer sportu.
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Umiejetnosci

Jest to przyswojona w procesie uczenia sie zdolno$¢ do wykonywania zadan i rozwigzywania
problemoéw wtasciwych dla dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;.

Uprawnienia

Oznaczajg posiadanie prawa do wykonywania czynnosci zawodowych (zawodu), do ktérych dostep

zawodowe jest ograniczony poprzez przepisy prawne przewidujace konieczno$¢ posiadania odpowiedniego
wyksztatcenia, spetnienia wymagan kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagan.

Uczenie sie Uzyskiwanie efektéw uczenia sie poprzez réznego rodzaju aktywnos$é poza edukacjg formalng

nieformalne i edukacjg pozaformalng, w tym poprzez samouczenie sie i doswiadczenie uzyskane w pracy.

Walidacja Oznacza sprawdzenie czy osoba ubiegajgca sie o nadanie okreslonej kwalifikacji, niezaleznie od
sposobu uczenia sie (edukacja formalna, pozaformalna i uczenie sie nieformalne) tej osoby,
osiggneta wyodrebniong czes¢ lub catos¢ efektdw uczenia sie wymaganych dla tej kwalifikacji.

Wiedza Jest to zbidr opiséw obiektéw i faktow, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie

uczenia sie, odnoszacych sie do dziedziny uczenia sie lub dziatalnosci zawodowe;.

Wyksztatcenie

Oznacza rezultat procesu ksztatcenia w zakresie ogdlnym i specjalistycznym charakteryzowany na

podstawie:

— poziomu wyksztatcenia odpowiadajgcego poziomowi ukonczonej szkoty (np. wyksztatcenie:
podstawowe, gimnazjalne, ponadpodstawowe, ponadgimnazjalne, czeladnicze, policealne,
wyzsze (pierwszy, drugi i trzeci stopien),

— profilu wyksztatcenia (ukoniczonej szkoty) lub dziedziny wyksztatcenia (kierunek lub kierunek
i specjalnos¢ ukonczonej szkoty wyzszej lub wyzszej szkoty zawodowej).

Zadanie zawodowe

Jest to logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraznie okreslonym poczatku i koncu
wykonywany na stanowisku pracy. Na zadanie zawodowe sktada sie uktad czynnosci zawodowych
powigzanych jednym celem, koriczacy sie okreslonym wytworem, ustugg lub istotng decyzja.
W wyniku podziatu pracy kazdy zawdd rézni sie wykonywanymi zadaniami, na ktdre sktadajg sie
czynnosci zawodowe.

Zawod

Jest to zbidor zadan zawodowych wyodrebnionych w wyniku spotecznego podziatu pracy,
wykonywanych przez poszczegdlne osoby i wymagajgcych odpowiednich kwalifikacji i kompetenc;ji
(wiedzy, umiejetnosci i kompetencji spotecznych), zdobytych w wyniku ksztatcenia lub praktyki.
Wykonywanie zawodu stanowi zrédto utrzymania.

Zintegrowany
System Kwalifikacji
(ZSK)

Wyodrebniona czes¢ Krajowego Systemu Kwalifikacji, w ktdrej obowigzujg okreslone w ustawie
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do
kwalifikacji, zasady wiaczania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich
ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK), a takie zasady i standardy
certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakosci nadawania kwalifikacji.

Informacje o ZSK s3 dostepne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl

Zintegrowany
Rejestr Kwalifikacji
(ZRK)

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujacy kwalifikacje
wiaczone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK s3 dostepne pod adresem:
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl

7.2. Definicje zwigzane z wykonywaniem zawodu (branzowe)

Lp. Nazwa pojecia Definicja Zrédio
Nieruchomosci Nieruchomos$ciami sg czesci powierzchni ziemskiej http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
1 stanowigce odrebny przedmiot wtasnosci (grunty), nsf/DocDetails.xsp?id=WDU19
jak rowniez budynki trwale z gruntem zwigzane lub 640160093
czesci takich budynkow, jezeli na mocy przepiséw [dostep: 10.07.2018]
szczegdlnych stanowig odrebny od gruntu przedmiot
wtasnosci.
Nieruchomosci Nieruchomo$é wspdlng stanowi grunt oraz czesci http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
2 wspolne budynku i urzadzenia, ktére nie stuzg wytgcznie do nsf/download.xsp/WDU19940
uzytku wiascicieli lokali. 850388/U/D19940388Lj.pdf
[dostep: 10.07.2018]
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INFORMACIJA O ZAWODZIE — Administrator nieruchomosci 333403

Odpowiedzialnos¢
cywilna

Odpowiedzialno$¢ ponoszona przez zarzadce
nieruchomosci przy realizowaniu zadan
zawodowych. Odpowiedzialnos¢ cywilna powstaje
w wyniku wyrzadzenia szkody (to tzw.
odpowiedzialnos¢ deliktowa), ale réwniez z tytutu
niewykonania lub niewtasciwego wykonania umowy
(tzw. odpowiedzialnos$¢ kontraktowa).
Odpowiedzialnos¢ kontraktowa wynika z umowy

pomiedzy zarzadcg nieruchomosci a jej wiascicielem.

http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
nsf/download.xsp/WDU19640
160093/U/D19640093L].pdf
[dostep: 10.07.2018]

Odpowiedzialnos¢
karna

Zarzadca ponosi odpowiedzialnosc¢ karng z tytutu
niedbalstwa, odpowiedzialnos¢ za szkody i straty
spowodowane zaniechaniem, odpowiedzialnosc¢ za
szkody w osobach ($mier¢ lub uszczerbek na
zdrowiu, uszkodzenia ciata, nieudzielenie pomocy).
W zakres odpowiedzialnos$ci karnej wchodza
przestepstwa czy wykroczenia przeciwko
sSrodowisku, bezpieczenstwu powszechnemu,
fatszowanie dokumentéw itd.

http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
nsf/download.xsp/WDU19970
880553/U/D19970553Lj.pdf
[dostep: 10.07.2018]

Parking strzezony

Pozostawienie samochodu na parkingu strzezonym
oznacza zawarcie umowy przechowania (art. 835 KC
i nast.), przez ktérg przechowawca zobowigzuje sie
zachowac w stanie niepogorszonym rzecz ruchoma
oddang mu na przechowanie.

http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
nsf/download.xsp/WDU19640
160093/U/D19640093Lj.pdf
[dostep: 10.07.2018]

Przeglady budowlane

Obowiagzkowe kontrole dokonywane co pie¢ lat oraz
co rok/pot roku.

http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
nsf/download.xsp/WDU19940
890414/U/D19940414Lj.pdf
[dostep:10.07.2018]

Wada ukryta

Wadg ukrytg sg wszelkie braki produktu, ktére
istniaty w chwili zawarcia umowy, ale byty
niewidoczne. O uprawnieniach konsumenta

w zawigzku z zakupem produktu obarczonego wada
ukryta mowig przepisy Kodeksu cywilnego oraz
ustawy o szczegdlnych warunkach

sprzedazy konsumenckiej.

http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
nsf/download.xsp/WDU19640
160093/U/D19640093Lj.pdf
[dostep: 10.07.2018]

Wspdlnota
mieszkaniowa

Ogdt wiascicieli, ktérych lokale wchodzg w sktad
okreslonej nieruchomosci, tworzy wspdinote
mieszkaniowa.

http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
nsf/download.xsp/WDU19940
850388/U/D19940388Lj.pdf
[dostep: 10.07.2018]

Zasady ochrony danych
osobowych

RODO (GDPR), czyli unijne rozporzadzenie z 2018 r.
dotyczace ochrony danych osobowych. Zasady
ochrony danych osobowych s3g regulowane przez
prawo miedzynarodowe, wspdlnotowe

i polskie.

Definicja opracowana przez
zespot ekspercki
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WWW.psz.praca.gov.pl

ZASTOSOWANIE INFORMACIJI O ZAWODACH

Wsparcie dla pracownikéw i klientéw instytucji rynku pracy w zakresie:

e skutecznego podejmowania decyzji dotyczacych wyboru zawodu,
pracy/zatrudnienia,

e nabywania nowych lub rozszerzania juz posiadanych kompetencji
zawodowych,

e zmiany kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami rynku pracy,

e dopasowywania tresci szkolen kontraktowanych przez urzedy pracy do
potrzeb rynku pracy.

Wsparcie dla r6znych grup interesariuszy w zakresie:

poradnictwa i doradztwa zawodowego,

tworzenia i aktualizacji ofert szkoleniowych dla rynku pracy,

dostosowania oferty ksztatcenia zawodowego do wymagan rynku pracy,
tworzenia i aktualizacji opisow stanowisk pracy,

przygotowania lub aktualizacji opisu kwalifikacji rynkowych wprowadzanych
do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.
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