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1. DANE IDENTYFIKACYJNE ZAWODU 
 

1.1. Nazwa i kod zawodu (wg Klasyfikacji zawodów i specjalności) 

Administrator nieruchomości 333403 

1.2. Nazwy zwyczajowe zawodu 

 Pracownik obsługi nieruchomości. 

 Pracownik do spraw eksploatacji nieruchomości.  

 Pracownik do spraw rozliczeń w nieruchomościach. 

 Technik obiektu. 

1.3. Usytuowanie zawodu w klasyfikacjach: ISCO, PKD 

W Międzynarodowym Standardzie Klasyfikacji Zawodów ISCO-08 odpowiada grupie:  

 3334 Real estate agents and property managers. 

Według Polskiej Klasyfikacji Działalności (PKD 2007): 

 Sekcja L – Działalność związana z obsługą rynku nieruchomości. 

1.4. Notka metodologiczna, autorzy i eksperci opiniujący 

Notka metodologiczna 

Opis informacji o zawodzie opracowano na podstawie:  

 analizy źródeł (akty prawne, klasyfikacje krajowe, międzynarodowe), źródeł internetowych oraz 
wyników badań i analiz prowadzonych w projekcie PO KL (2011–2013) „Rozwijanie zbioru 
krajowych standardów kompetencji zawodowych wymaganych przez pracodawców”, 

 analizy opisu zawodu zamieszczonego w wyszukiwarce opisów zawodów na Wortalu Publicznych 
Służb Zatrudnienia, 

 zebranych opinii od recenzentów, członków panelu ewaluacyjnego oraz zespołu ds. walidacji  
i jakości informacji o zawodach. 

Autorzy i eksperci opiniujący 

Zespół Ekspercki: 

 Roman Kraszewski – ekspert niezależny, Radom. 

 Hanna Szumińska – Leonardo Hanna Szumińska, Swarzędz.  

 Małgorzata Szpilska – Instytut Technologii Eksploatacji – PIB, Radom. 

Zespół ds. walidacji i jakości informacji o zawodzie: 

 Krzysztof Symela – Instytut Technologii Eksploatacji – PIB, Radom. 

 Ireneusz Woźniak – Instytut Technologii Eksploatacji – PIB, Radom. 

 Tomasz Kupidura – Instytut Technologii Eksploatacji – PIB, Radom. 

Recenzenci: 

 Mieczysław Banach – Spółdzielnia Mieszkaniowa ALTERNATYWA, Radom. 

 Katarzyna Paździur – NOVA Kompleksowa Obsługa Nieruchomości, Radom. 
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Panel ewaluacyjny – przedstawiciele partnerów społecznych: 

 Kazimierz Chojnowski – ATEST Wycena Nieruchomości i Przedsiębiorstw, Warszawa.

 Marcin Sawicki – Teren Prywatny Sp. z o.o., Warszawa.

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

WAŻNE: 
W tekście opisu informacji o zawodzie występują podkreślenia wybranych określeń wraz z indeksem górnym, 
który wskazuje numer definicji w słowniku branżowym w punkcie 7.2. 

2. OPIS ZAWODU

2.1. Synteza zawodu 

Administrator nieruchomości wykonuje czynności pomocnicze związane z zarządzaniem 
nieruchomością1 powierzoną jego pieczy przez zarządcę lub właściciela nieruchomości albo przez 
upoważniony organ, np. zarząd właścicielski we wspólnocie mieszkaniowej8. 

2.2. Opis pracy i sposobu jej wykonywania 

Opis pracy 

Administrator nieruchomości zajmuje się działaniami polegającymi na nadzorowaniu nieruchomości 
według zasad określonych przez właściciela/właścicieli. Odpowiada za stan techniczny 
nieruchomości, urządzenia i instalacje, a także za otoczenie nieruchomości, dostarczane media i inne 
świadczenia. Administrator nieruchomości prowadzi rozliczenia księgowo-finansowe użytkowników.  

Sposoby wykonywania pracy 

Administrator nieruchomości stosuje metody, techniki i procedury dotyczące: 

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

 pilotowania prac realizowanych na terenie administrowanej nieruchomości i raportowania 
według przyjętych standardów, 

 odpowiedzialności za czystość, porządek i stan bezpieczeństwa nieruchomości, 

 utrzymywania współpracy z księgowością lub bezpośrednim przełożonym i przekazywania danych 
potrzebnych do rozliczania czynszu, zaliczek i opłat za realizowane usługi, takich jak: stany 
wodomierzy, liczników energii elektrycznej, ciepłomierzy,  

 prowadzenia dokumentacji administrowanych budynków, w tym książki obiektu budowlanego, 
gromadzenia informacji zgłaszanych przez osoby zatrudnione w obsłudze obiektu oraz 
mieszkańców budynku i przekazywania ich bezpośredniemu przełożonemu. 

WAŻNE: 
Administrator nieruchomości wykonuje swoją pracę zgodnie z obowiązującymi przepisami prawnymi. Dlatego 
w sposób ciągły musi aktualizować swoją wiedzę w tym zakresie. 

Więcej szczegółowych informacji znajduje się w sekcjach: 3.1. Zadania zawodowe oraz 3.2. i 3.3. 
Kompetencje zawodowe. 



INFORMACJA O ZAWODZIE – Administrator nieruchomości 333403 

5 

2.3. Środowisko pracy (warunki pracy, maszyny i narzędzia pracy, zagrożenia, organizacja 
pracy) 

Warunki pracy  

Administrator nieruchomości wykonuje swoją pracę w pomieszczeniach biurowych, a także na 
wolnym powietrzu na terenie administrowanych nieruchomości.  

 

Więcej informacji znajduje się w sekcji: 4.1. Możliwości podjęcia pracy w zawodzie. 
 

Wykorzystywane maszyny i narzędzia pracy 

Administrator nieruchomości w działalności zawodowej wykorzystuje m.in.: 

 komputer z dostępem do internetu, 

 kserokopiarkę,  

 telefon z funkcją nagrywania i robienia zdjęć, 

 skaner, 

 urządzenia pomiarowe, 

 dyktafon, 

 aparat fotograficzny, 

 samochód, 

 oprogramowanie wspierające administrowanie nieruchomościami. 

Organizacja pracy 

Praca administratora nieruchomości wykonywana jest zwykle w systemie jedno- lub 
dwuzmianowym. Czas pracy administratora nieruchomości na ogół jest nienormowany i zależy od 
zakresu obowiązków oraz występowania usterek i awarii na terenie administrowanych 
nieruchomości.  

Zakres obowiązków w przypadku administrowania we wspólnotach mieszkaniowych może być 
większy w okresie pierwszego kwartału roku kalendarzowego, ze względu na organizowane w tym 
czasie zebrania współwłaścicieli, rozliczenia lat poprzednich i plany gospodarcze. Zróżnicowanie 
zaangażowania czasowego w nieruchomościach wynika z obowiązujących okresów rozliczeniowych 
i systemów zarządzania.   

Zagrożenia mające wpływ na bezpieczeństwo pracy człowieka 
Administrator nieruchomości narażony jest na: 

 przeciążenia układu kostno-stawowego z powodu wymuszonej pozycji ciała podczas pracy przy 
komputerze, takie jak dolegliwości kręgosłupa i pleców, 

 obciążenia nerwowo-psychiczne, stres związane z: wypadkami na terenie nieruchomości, 
koniecznością wchodzenia do lokali w celu ustalania przyczyn awarii, uczestniczeniem 
w konfliktach pomiędzy użytkownikami nieruchomości, odpowiedzialnością cywilną3 
i odpowiedzialnością karną4.  

2.4. Wymagania psychofizyczne i zdrowotne 

Wymagania psychofizyczne 

Dla pracownika wykonującego zawód administrator nieruchomości ważne są: 

w kategorii wymagań fizycznych  

 ogólna dobra wydolność fizyczna, 

 sprawność układu kostno-stawowego,  

 sprawność narządu wzroku,  
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 sprawność narządu słuchu; 

w kategorii sprawności sensomotorycznych 

 koordynacja wzrokowo-ruchowa, 

 rozróżnianie barw, 

 widzenie stereoskopowe, 

 spostrzegawczość, 

 ostrość wzroku i słuchu, 

 powonienie, 

 zmysł równowagi; 

w kategorii sprawności i zdolności  

 uzdolnienia organizacyjne i zarządcze, 

 zdolność koncentracji uwagi, 

 podzielność uwagi, 

 łatwość przechodzenia z jednej czynności do drugiej, 

 zdolności analitycznego myślenia, 

 zdolność nawiązywania kontaktu z ludźmi, 

 zdolność przekonywania, 

 zdolność do podejmowania szybkich i trafnych decyzji, 

 łatwość wypowiadania się w mowie i piśmie, 

 gotowość do pracy w nieprzyjemnych warunkach środowiskowych; 

w kategorii cech osobowościowych 

 zaangażowanie, 

 myślenie prospołeczne, 

 odporność emocjonalna i zrównoważenie, 

 gotowość do współdziałania, 

 dokładność, 

 samodyscyplina,  

 samokontrola, 

 asertywność, 

 empatia. 
 

 

Więcej informacji znajduje się w sekcjach: 3.4. Kompetencje społeczne; 3.5. Profil kompetencji kluczowych 
dla zawodu. 
 

Wymagania zdrowotne 

W zawodzie administrator nieruchomości wymagana jest ogólna sprawność fizyczna i dobry wzrok, 
umożliwiające zarówno pracę przy komputerze, jak i na terenie nieruchomości. Przeciwwskazaniem 
do wykonywania zawodu może być poważna wada wzroku, niepełnosprawność kończyn górnych 
i dolnych uniemożliwiająca samodzielne poruszanie się oraz niektóre choroby psychiczne. 

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

 
 

Więcej informacji znajduje się w sekcji: 4.4. Możliwości zatrudnienia osób niepełnosprawnych w zawodzie. 
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2.5. Wykształcenie, tytuły zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbędne/preferowane 
do podjęcia pracy w zawodzie 

Wykształcenie niezbędne do podjęcia pracy w zawodzie 

Do pracy w zawodzie administrator nieruchomości preferowane jest wykształcenie minimum średnie 
np. w zawodach ekonomicznych i technicznych. 

Pracodawcy chętnie zatrudniają osoby:  

 z wykształceniem wyższym I lub II stopnia uzyskanym na kierunkach związanych z zarządzaniem 
i administracją nieruchomościami, 

 z ukończonymi studiami podyplomowymi z zakresu administrowania nieruchomościami,  

 posiadające potwierdzoną co najmniej dwuletnią praktykę w zawodzie,  

 które ukończyły kurs administrowania nieruchomościami i posiadają certyfikat administratora 
nieruchomości.  

WAŻNE: 
Administrator nieruchomości powinien mieć pełną zdolność do czynności prawnych. 

Tytuły zawodowe, kwalifikacje i uprawnienia niezbędne/preferowane do podjęcia pracy w zawodzie 

Nie ma wymogów w zakresie niezbędnych kwalifikacji czy uprawnień, dopuszczających do 
wykonywania zawodu administrator nieruchomości. 

Atutem przy zatrudnieniu w zawodzie administrator nieruchomości jest: 

 udokumentowane doświadczenie pracy w zawodzie, 

 posiadanie dyplomów i/lub certyfikatów potwierdzających kwalifikacje z zakresu 
administrowania nieruchomościami organizowane przez federacje i stowarzyszenia branżowe, 

 prawo jazdy kategorii B. 

WAŻNE: 
Możliwe jest wykonywanie zawodu przez absolwentów szkół średnich i studiów, którzy zdobyli wiedzę 
w wyniku samokształcenia lub na kursach i szkoleniach z zakresu administrowania nieruchomościami. 
 

 

Więcej informacji znajduje się w sekcji: 4.2. Instytucje oferujące kształcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie 
kompetencji w ramach zawodu. 
 

2.6. Możliwości rozwoju zawodowego, awansu i potwierdzania kompetencji 

Możliwości rozwoju zawodowego i awansu 

Administrator nieruchomości może: 

 ukończyć kurs administrowania nieruchomościami i/lub uzyskać certyfikat administratora 
nieruchomości, 

 kształcić się na studiach wyższych na kierunkach ekonomicznych lub ukończyć studia 
podyplomowe z zakresu zarządzania nieruchomościami, 

 rozwijać kompetencje zawodowe, np. ukończyć kurs zarządzania nieruchomościami (pod 
warunkiem ukończenia studiów wyższych) i po zdobyciu minimum dwuletniej praktyki 
zawodowej pracować jako zarządca nieruchomości, 

 podwyższyć kompetencje poprzez udział w seminariach, szkoleniach lub kursach 
specjalistycznych dotyczących gospodarowania nieruchomościami i rynku nieruchomości, 
organizowanych przez stowarzyszenia i organizacje branżowe. 

 

 

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

Obecnie (2018 r.) w zawodzie administrator nieruchomości kompetencje mogą potwierdzać 
właściwe stowarzyszenia i organizacje branżowe (zgodnie z oferowanym programem szkoleń). 

Innymi formami potwierdzania kompetencji administratora nieruchomości mogą być: 

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

 certyfikaty lub zaświadczenia odbycia szkoleń branżowych np. z zakresu ochrony danych w pracy 
administratora nieruchomości, zarządzania nieruchomościami komercyjnymi itp., 

 certyfikaty ukończonych kursów zawodowych organizowanych przez stowarzyszenia i organizacje 
branżowe, np.: Krajową Izbę Gospodarki Nieruchomościami, Polską Federację Rynku 
Nieruchomości, Polską Federację Zarządców Nieruchomości, 

 certyfikat ukończenia specjalistycznego kursu w zakresie zarządzania nieruchomościami i/lub 
certyfikat potwierdzający kompetencje zarządcy nieruchomości, wydawany przez Polską 
Federację Zarządców Nieruchomości. 

 

Więcej informacji można uzyskać w Bazie Usług Rozwojowych https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl oraz 
Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl  
 

2.7. Zawody pokrewne 

Osoba zatrudniona w zawodzie administrator nieruchomości może rozszerzać swoje kompetencje 
zawodowe w zawodach pokrewnych: 
 

Nazwa zawodu pokrewnego  
zgodnie z Klasyfikacją zawodów i specjalności 

Kod zawodu  

Pracownik wynajmu powierzchni komercyjnych  333402 

Doradca do spraw rynku nieruchomości 333404 

3. ZADANIA ZAWODOWE I WYMAGANE KOMPETENCJE 
 

3.1. Zadania zawodowe 

Pracownik w zawodzie administrator nieruchomości wykonuje różnorodne zadania, do których 
należą w szczególności: 
Z1 Prowadzenie dokumentacji związanej z eksploatacją nieruchomości i organizacją usług. 
Z2 Nadzorowanie stanu technicznego nieruchomości oraz instalacji i urządzeń technicznych. 
Z3 Przygotowywanie danych i rozliczeń mediów i opłat oraz aktualizowanie umów najmu i umów  

z firmami zewnętrznymi. 
Z4 Nadzorowanie bezpieczeństwa, utrzymania czystości i porządku części wewnętrznych  

i zewnętrznych nieruchomości oraz prowadzenie gospodarki odpadami. 
Z5 Przygotowywanie zestawień i danych do planów finansowych. 
Z6 Przygotowywanie planów i sprawozdań. 

3.2. Kompetencja zawodowa Kz1: Wykonywanie czynności związanych z eksploatacją 
nieruchomości i organizacją usług  

Kompetencja zawodowa Kz1: Wykonywanie czynności związanych z eksploatacją nieruchomości  
i organizacją usług obejmuje zestaw zadań zawodowych Z1, Z2, Z3, Z4, do realizacji których 
wymagane są odpowiednie zbiory wiedzy i umiejętności. 

https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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Z1 Prowadzenie dokumentacji związanej z eksploatacją nieruchomości i organizacją usług 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., 
ergonomii, ochrony środowiska w zakresie 
przechowywania dokumentacji w wersji 
papierowej i elektronicznej; 

 Zbiór podstawowych faktów, pojęć i teorii oraz 
zależności związanych z obsługą nieruchomości; 

 Zasady ochrony danych osobowych; 

 Obowiązki i prawa dostawców i usługodawców, 
zasady obiegu dokumentów; 

 Podziały nieruchomości ze względu na rodzaj 
oraz realizowane funkcje i zależności 
właścicielskie. 

 

 Przestrzegać zasad i przepisów BHP, ochrony 
ppoż., ergonomii, ochrony środowiska  
w zakresie przechowywania dokumentacji 
w wersji papierowej i elektronicznej; 

 Stosować przepisy ochrony danych; 

 Posługiwać się dokumentacją techniczną 
instalacji i urządzeń w nieruchomości; 

 Gromadzić dokumentację wykonanych 
przeglądów budowlanych

6
, konserwacji  

i remontów;  

 Sporządzać harmonogramy przeglądów 
budowlanych, konserwacji i remontów; 

 Prowadzić ewidencję zasobów nieruchomości; 

 Aktualizować rejestry i kartoteki ewidencji lokali; 

 Prowadzić książkę obiektu budowlanego  
i inne, np. separatora (osadnika), dźwigu; 

 Przygotowywać listę dokumentów do 
przekazywania lub przejmowania 
nieruchomości; 

 Opracowywać regulamin korzystania  
z nieruchomości dla poszczególnych 
użytkowników. 

 

Z2 Nadzorowanie stanu technicznego nieruchomości, instalacji i urządzeń technicznych  

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., ergonomii, 
ochrony środowiska w zakresie nadzorowania 
stanu technicznego nieruchomości, instalacji 
i urządzeń technicznych; 

 Ustawę Prawo budowlane i przepisy 
wykonawcze, tj. warunki techniczne, jakim 
powinny odpowiadać budynki i ich usytuowanie, 
warunki techniczne użytkowania budynków 
mieszkalnych; 

 Zasady dokonywania przeglądów budowlanych;  

 Rodzaje dokumentacji technicznej; 

 Zasady monitorowania stanu technicznego; 

 Przepisy związane z nieruchomościami dot. 
obrony cywilnej, BHP oraz ochrony ppoż.  
i ochrony środowiska; 

 Zasady monitorowania stanu technicznego; 

 Zasady usuwania usterek i awarii, także  
w ramach praw: gwarancji, rękojmi, wady 
ukrytej

7
, wady projektowej. 

 Stosować zasady i przepisy BHP, ochrony ppoż., 
ergonomii, ochrony środowiska w zakresie 
nadzorowania stanu technicznego 
nieruchomości, instalacji i urządzeń 
technicznych; 

 Posługiwać się dokumentacją techniczną 
instalacji i urządzeń zainstalowanych  
w nieruchomości; 

 Rozróżniać wymagania techniczne wynikające 
z obowiązujących przepisów prawnych i zasad;  

 Rozwiązywać problemy techniczne najemców; 

 Przestrzegać procedur współpracy  
z podwykonawcami; 

 Przygotowywać stanowiska pracy podległych 
osób zgodnie z zasadami i przepisami BHP, 
ochrony ppoż. oraz ochrony środowiska;  

 Przestrzegać procedur współpracy  
z podwykonawcami; 

 Koordynować prace wykonawców usług. 
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Z3 Przygotowywanie danych i rozliczeń mediów i opłat oraz aktualizowanie umów najmu i umów 
z firmami zewnętrznymi 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Regulaminy rozliczania mediów; 

 Zasady obiegu korespondencji i dokumentów;  

 Zasady opracowania instrukcji; 

 Zasady szacowania zużyć; 

 Podstawy zachowania zasad efektywności 
energetycznej. 

 Stosować przepisy w zakresie pracy biurowej; 

 Stosować przepisy ochrony danych; 

 Sporządzać regulamin rozliczeń mediów i usług 
w nieruchomości; 

 Prowadzić ewidencje zasobów nieruchomości; 

 Aktualizować rejestry i kartoteki ewidencji lokali;  

 Posługiwać się dokumentacją dotyczącą umów 
najmu i umów z podwykonawcami/serwisami.  

 

Z4 Nadzorowanie bezpieczeństwa, utrzymania czystości i porządku części wewnętrznych  
i zewnętrznych nieruchomości oraz prowadzenie gospodarki odpadami  

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Zasady utrzymania czystości 
w nieruchomościach; 

 Zasady lokalnej gospodarki odpadami; 

 Przepisy regulujące ochronę danych; 

 Wymagania dotyczące ochrony, w tym ochrony 
imprez masowych; 

 Wymagania dotyczące nasadzeń 
rekompensacyjnych; 

 Wymagania dotyczące organizowania parkingów 
strzeżonych

5
 i zasad funkcjonowania 

komunikacji. 

 Realizować zasady nadzoru nad usługami 
realizowanymi w nieruchomościach; 

 Prowadzić kontrolę czystości i bezpieczeństwa; 

 Wypełniać deklarację na odpady; 

 Sporządzać opis przedmiotu zamówienia  

 Inwentaryzować zasoby; 

 Sporządzać dokumentację związaną  
ze świadczonymi usługami; 

 Szacować wartości usług; 

 Sporządzać regulamin realizowania usług. 

3.3. Kompetencja zawodowa Kz2: Wykonywanie czynności związanych z obsługą 
finansowo-księgową nieruchomości 

Kompetencja zawodowa Kz2: Wykonywanie czynności związanych z obsługą finansowo-księgową 
nieruchomości obejmuje zestaw zadań zawodowych Z5, Z6, do realizacji których wymagane 
są odpowiednie zbiory wiedzy i umiejętności. 

Z5 Przygotowywanie zestawień i danych do planów finansowych 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Przepisy dotyczące formułowania budżetów 

w nieruchomościach; 

 Zasady gospodarki nieruchomościami;  

 Regulaminy rozliczania mediów; 

 Podstawy kosztorysowania; 

 Zasady ochrony danych osobowych
9
; 

 Pojęcie opłat eksploatacyjnych; 

 Specyfikę zasad finansowania i rozliczania 
nieruchomości wspólnych

2
. 

 Posługiwać się dokumentacją dotyczącą umów 
najmu i umów z podwykonawcami/serwisami;  

 Rozliczać użytkowników nieruchomości  
w zakresie przychodów i kosztów; 

 Monitorować płatności na nieruchomości;  

 Szacować koszty i stopień zużycia 
nieruchomości. 

 

 



INFORMACJA O ZAWODZIE – Administrator nieruchomości 333403 

11 

Z6 Przygotowywanie planów i sprawozdań 

WIEDZA – zna i rozumie: UMIEJĘTNOŚCI – potrafi: 

 Przepisy dotyczące sprawozdawczości 
finansowej i podatkowej; 

 Techniki przekazywania informacji; 

 Zasady prowadzenia zebrań i spotkań; 

 Zasady zawierania umów ubezpieczeniowych; 

 Zasady windykacji; 

 Zasady prowadzenia komunikacji  
i korespondencji z jednostkami administracji 
państwowej. 

 Sporządzać bilans, rachunek zysków i strat; 

 Wypełniać deklaracje podatkowe; 

 Sporządzać uzasadnienia dla planów 
 i sprawozdań, uchwał; 

 Gromadzić dane dotyczące kosztów  
i przychodów; 

 Sporządzać wnioski oraz uzyskiwać zezwolenia; 

 Sporządzać wezwania windykacyjne. 

 

3.4. Kompetencje społeczne 

Pracownik w zawodzie administrator nieruchomości powinien posiadać kompetencje społeczne 
niezbędne do prawidłowego i skutecznego wykonywania zadań zawodowych. 
 

W szczególności pracownik jest gotów do: 

 Ponoszenia odpowiedzialności za skutki podejmowanych działań w zakresie obsługi technicznej 
i prowadzenia dokumentacji nieruchomości. 

 Podejmowania działania i współdziałania podczas realizacji zadań zawodowych związanych  
z procesem obsługi technicznej i prowadzenia dokumentacji nieruchomości. 

 Funkcjonowania samodzielnie lub w zespole w różnych miejscach i na stanowiskach pracy 
właściwych dla branży nieruchomości. 

 Oceniania zagrożenia zdrowia i życia oraz podejmowania działań dotyczących nieruchomości, 
adekwatnych do stopnia zagrożenia. 

 Podejmowania decyzji w sytuacjach trudnych i konfliktowych. 

 Dbania i utrzymywania dobrych relacji z partnerami oraz klientami.  

 Podnoszenia własnych kompetencji zawodowych w kontekście nowych rozwiązań i przepisów 
prawnych w branży nieruchomości. 

 Kierowania się zasadami zgodnymi z etyką zawodową i obowiązującymi przepisami. 

3.5. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu 

Pracownik powinien posiadać motywację do właściwego wykonywania zadań zawodowych i dalszego 
rozwoju zawodowego. Dlatego wymaga się od niego odpowiednich kompetencji kluczowych. Zostały 
one zilustrowane w formie profilu (rys. 1) ukazującego ważność kompetencji kluczowych dla zawodu 
administrator nieruchomości. 
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Rys. 1. Profil kompetencji kluczowych dla zawodu administrator nieruchomości 

 
Uwaga:  
Wykaz kompetencji kluczowych opracowano na podstawie wykazu stosowanego w Międzynarodowym Badaniu 
Kompetencji Osób Dorosłych – projekt PIAAC (OECD). 
 

3.6. Powiązanie kompetencji zawodowych z opisami poziomów Polskiej Ramy Kwalifikacji 
oraz Sektorowej Ramy Kwalifikacji  

Kompetencje zawodowe pracownika w zawodzie administrator nieruchomości nawiązują do opisów 
poziomów Polskiej Ramy Kwalifikacji. 

Opis zawodu, zadań zawodowych i wymagań kompetencyjnych może stanowić materiał informacyjny 
dla przygotowania (lub aktualizacji) opisów kwalifikacji wprowadzanych do Zintegrowanego Systemu 
Kwalifikacji (ZSK). Więcej 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 I MOŻLIWOŚCI 
DOSKONALENIA ZAWODOWEGO 

 

4.1. Możliwości podjęcia pracy w zawodzie 

Administrator nieruchomości może znaleźć pracę w zawodzie w jednostkach administracji publicznej 
różnych szczebli, w tym m.in. w: 

 jednostkach samorządu terytorialnego, 

 jednostkach Skarbu Państwa. 

Zatrudnienie w zawodzie oferują m.in.: 

 wspólnoty mieszkaniowe, 

 spółdzielnie mieszkaniowe,  

 firmy prywatne zarządzające nieruchomościami, 

 zasoby Towarzystwa Budownictwa Społecznego (TBS), 

0 1 2 3 4 5

Rozwiązywanie problemów

Współpraca w zespole

Komunikacja ustna

Wywieranie wpływu/przywództwo

Planowanie i organizowanie pracy

Sprawność motoryczna

Umiejętność czytania ze zrozumieniem i pisania

Umiejętności matematyczne

Umiejętność obsługi komputera i wykorzystania Internetu

https://www.kwalifikacje.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
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 zasoby komunalne, 

 nieruchomości komercyjne: hotele, szpitale, obiekty sportowo-rekreacyjne, biurowce, magazyny, 
centra handlowe, sklepy wielkopowierzchniowe itd.  

Administrator nieruchomości może także świadczyć usługi w ramach prowadzonej własnej 
działalności gospodarczej.  

WAŻNE: 
Zachęcamy do sprawdzenia dostępnych ofert pracy w Centralnej Bazie Ofert Pracy 
http://oferty.praca.gov.pl 

Natomiast aktualizacje informacji o możliwościach zatrudnienia w zawodzie, przyszłe zapotrzebowanie na 
dany zawód na rynku pracy oraz dodatkowe informacje można uzyskać, korzystając z polecanych źródeł 
danych. 

Polecane źródła danych [dostęp: 10.07.2018]: 

Ranking (monitoring) zawodów deficytowych i nadwyżkowych: 
http://mz.praca.gov.pl 
https://www.mpips.gov.pl/analizy-i-raporty/raporty-sprawozdania/rynek-pracy/zawody-deficytowe-i-
nadwyzkowe 

Barometr zawodów: https://barometrzawodow.pl 

Wojewódzkie obserwatoria rynku pracy: 
Mazowieckie – http://obserwatorium.mazowsze.pl  
Małopolskie – https://www.obserwatorium.malopolska.pl 
Lubelskie – http://lorp.wup.lublin.pl 
Regionalne Obserwatorium Rynku Pracy w Łodzi – 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 Służb Zatrudnienia: 
http://zielonalinia.gov.pl 

Portal Prognozowanie Zatrudnienia: 
www.prognozowaniezatrudnienia.pl 

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

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

4.2. Instytucje oferujące kształcenie, szkolenie i/lub potwierdzanie kompetencji w ramach 
zawodu 

Kształcenie  

Obecnie (2018 r.)  w ramach systemu kształcenia zawodowego w Polsce nie przygotowuje się 
administratorów nieruchomości. 

W ramach systemu szkolnictwa wyższego uczelnie (studia I i II stopnia oraz studia podyplomowe) 
oferują kształcenie na kierunkach m.in. związanych z zarządzaniem, zarządzaniem organizacjami 
gospodarczymi, zarządzanie nieruchomościami. 

http://oferty.praca.gov.pl/
http://mz.praca.gov.pl/
https://www.mpips.gov.pl/analizy-i-raporty/raporty-sprawozdania/rynek-pracy/zawody-deficytowe-i-nadwyzkowe/
https://www.mpips.gov.pl/analizy-i-raporty/raporty-sprawozdania/rynek-pracy/zawody-deficytowe-i-nadwyzkowe/
https://barometrzawodow.pl/
http://obserwatorium.mazowsze.pl/
https://www.obserwatorium.malopolska.pl/
http://lorp.wup.lublin.pl/
http://obserwatorium.wup.lodz.pl/
http://www.porp.pl/
http://www.obserwatorium.opole.pl/
http://www.obserwatorium.wup.poznan.pl/
https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-pracya/
https://www.wup.pl/pl/dla-instytucji/zachodniopomorskie-obserwatorium-rynku-pracya/
http://www.obserwatorium.up.podlasie.pl/
http://zielonalinia.gov.pl/
http://www.prognozowaniezatrudnienia.pl/
http://skillspanorama.cedefop.europa.eu/en
https://eures.praca.gov.pl/
https://ec.europa.eu/eures/public/pl/homepage
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Szkolenie 

Kandydat do pracy w zawodzie administrator nieruchomości, jeżeli posiada wykształcenie wyższe, 
może ukończyć specjalistyczny kurs w zakresie zarządzania nieruchomościami i uzyskać certyfikat 
Dyplomowanego Zarządcy Nieruchomości wydawany przez Polską Federację Zarządców 
Nieruchomości.  

W zależności od potrzeb i zakresu obowiązków administratora nieruchomości pracodawcy: 

 samodzielnie organizują wewnętrzne szkolenia, 

 korzystają z usług szkoleniowych firm komercyjnych lub uczelni wyższych, m.in. z zakresu 
gospodarowania nieruchomościami i rynku nieruchomości. 

Przykładowa tematyka oferty szkoleń: 

 ochrona danych we wspólnotach mieszkaniowych,  

 weryfikacja stanów prawnych nieruchomości,  

 zasady prowadzenia i rodzaje dokumentacji nieruchomości. 

W przypadku osób prowadzących własną działalność gospodarczą szczególnie ważne jest 
uczestnictwo w procesie samokształcenia i aktywne samokształcenie poprzez korzystanie 
z dostępnych otwartych internetowych zasobów edukacyjnych, szkoleń e-learningowych, 
branżowych portali społecznościowych. 

WAŻNE: 
Więcej informacji o instytucjach oferujących kształcenie, szkolenie i/lub walidację kompetencji w ramach 
zawodu można uzyskać, korzystając z polecanych źródeł danych. 

Polecane źródła danych [dostęp: 10.07.2018]:  

Szkolnictwo wyższe: 
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 Usług Rozwojowych – https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl 
Inne źródła danych: 
Zintegrowany Rejestr Kwalifikacji – https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl 
Bilans Kapitału 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 osób wykonujących dany zawód/daną grupę zawodów 

Wynagrodzenie (2018 r.) osób wykonujących zawód administrator nieruchomości jest zróżnicowane 
i wynosi od 3000 zł do 5000 zł brutto miesięcznie. Poziom wynagrodzeń uzależniony jest od: 

 wielkości administrowanych nieruchomości, 

 szczegółowego zakresu zadań, 

 sytuacji na lokalnym rynku pracy, 

 rodzaju pracodawcy (prywatny, publiczny),  

 regionu Polski, 

 wielkości aglomeracji. 

WAŻNE: 
Zarobki osób wykonujących dany zawód/grupę zawodów są orientacyjne i mogą szybko stracić aktualność. 
Dlatego na bieżąco należy sprawdzać, jakie zarobki oferuje rynek pracy, korzystając z polecanych źródeł 
danych.  

http://www.wybierzstudia.nauka.gov.pl/
https://www.gov.pl/web/edukacja/ksztalcenie-zawodowe
http://doradztwo.ore.edu.pl/wybieram-zawod
http://www.zrp.pl/
http://www.stor.praca.gov.pl/portal/%23/ris
https://uslugirozwojowe.parp.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
https://bkl.parp.gov.pl/
http://www.frse.org.pl/
http://europass.org.pl/
https://ec.europa.eu/ploteus
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Polecane źródła danych [dostęp: 10.07.2018]: 

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

Przykładowe portale informujące 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. Możliwości zatrudnienia osób niepełnosprawnych w zawodzie 

W zawodzie administrator nieruchomości możliwe jest zatrudnienie osób niepełnosprawnych. Ze 
względu na konieczność wykonywania niektórych czynności w terenie warunkiem niezbędnym jest 
identyfikacja indywidualnych barier i dostosowanie technicznych i organizacyjnych warunków 
środowiska oraz stanowiska pracy do potrzeb zatrudnienia osób: 

 z niewielką dysfunkcją kończyn dolnych (05-R), która nie wyklucza samodzielnego poruszania się, 

 z dysfunkcją narządu wzroku (04-O), jeśli posiadana wada jest odpowiednio skorygowana szkłami 
optycznymi lub kontaktowymi, zapewniającymi ostrość widzenia, 

 słabosłyszących (03-L), pod warunkiem zapewnienia im odpowiedniej pomocy technicznej oraz 
właściwego przygotowania środowiska i stanowiska pracy. 

WAŻNE: 
Decyzja o zatrudnieniu osoby z jakimkolwiek rodzajem niepełnosprawności może być podjęta wyłącznie 
po indywidualnej konsultacji z lekarzem medycyny pracy. 

5. ODNIESIENIE DO EUROPEJSKIEJ KLASYFIKACJI 
UMIEJĘTNOŚCI/KOMPETENCJI, KWALIFIKACJI I ZAWODÓW (ESCO) 

Europejska klasyfikacja umiejętności/kompetencji, kwalifikacji i zawodów (European 
Skills/Competences, Qualifications and Occupations – ESCO) jest narzędziem łączącym rynek edukacji 
z rynkiem pracy. ESCO jest częścią strategii „Europa 2020”. W klasyfikacji określono i uszeregowano 
umiejętności, kompetencje, kwalifikacje i zawody istotne dla unijnego rynku pracy oraz kształcenia 
i szkolenia. Tworzenie europejskiego rynku pracy, a w przyszłości wspólnego obszaru kształcenia 
ustawicznego wymaga, aby zdobywane przez jednostki umiejętności oraz kwalifikacje były zrozumiałe 
oraz łatwo porównywalne między krajami, a także – by promowały mobilność wśród pracowników. 

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

Klasyfikacja ESCO została oparta na trzech filarach i pokazuje w sposób systematyczny relacje między 
nimi: 
• Zawody: https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation 
• Umiejętności/Kompetencje: https://ec.europa.eu/esco/portal/skill 
• Kwalifikacje: https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification 

http://stat.gov.pl/obszary-tematyczne/rynek-pracy/pracujacy-zatrudnieni-wynagrodzenia-koszty-pracy/
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/
https://ec.europa.eu/esco/portal/home
https://ec.europa.eu/esco/portal/occupation
https://ec.europa.eu/esco/portal/skill
https://ec.europa.eu/esco/portal/qualification
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6. ŹRÓDŁA DODATKOWYCH INFORMACJI O ZAWODZIE 

Podstawowe regulacje prawne: 

Stan prawny na dzień: 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 Nieruchomości (Dz. U. poz. 1529, z późn. zm.). 

 Ustawa z dnia 22 grudnia 2015 r. o Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji (t.j. Dz. U. z 2017 r. 
poz. 986, z późn. zm.). 

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

 Ustawa z dnia 20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j. Dz. U. 
z 2018 r. poz. 1265 i 1149). 

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

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

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

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

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

 Ustawa z dnia 13 września 1996 r. o utrzymaniu czystości i porządku w gminach (t.j. Dz. U. 
z 2017 r. poz. 1289, z późn. zm.).  

 Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. – Prawo budowlane (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1202, z późn. zm.). 

 Ustawa z dnia 24 czerwca 1994 r. o własności lokali (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 716). 

 Ustawa z dnia 16 września 1982 r. Prawo spółdzielcze (t.j. Dz. U. z 2017 r. poz. 1560, z późn. zm.). 

 Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. – Kodeks cywilny (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1025, z późn. zm.). 

 Rozporządzenie Ministra Energii z dnia 5 października 2017 r. w sprawie szczegółowego zakresu  
i sposobu sporządzania audytu efektywności energetycznej oraz metod obliczania oszczędności 
energii (Dz. U. poz. 1912). 

 Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 31 marca 2017 r. w sprawie podstawy 
programowej kształcenia w zawodach (Dz. U. poz. 860, z późn. zm.). 

 Rozporządzenie Ministra Edukacji Narodowej z dnia 13 marca 2017 r. w sprawie klasyfikacji 
zawodów szkolnictwa zawodowego (Dz. U. poz. 622, z późn. zm.). 

 Rozporządzenie 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). 

 Rozporządzenie Ministra Pracy i Polityki Społecznej z dnia 7 sierpnia 2014 r. w sprawie klasyfikacji 
zawodów i specjalności na potrzeby rynku pracy oraz zakresu jej stosowania (t.j. Dz. U. z 2018 r. 
poz. 227). 

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

Literatura branżowa: 

 Foryś I.: Zarządzanie nieruchomościami komercyjnymi. Wydawnictwo Poltext, Warszawa 2007. 

 Gawron H.: Opłacalność inwestowania na rynku nieruchomości. Uniwersytet Ekonomiczny 
w Poznaniu, 2006. 

 Gawron H.: Przygotowanie planu zarządzania nieruchomością. Uniwersytet Ekonomiczny 
w Poznaniu, 2008. 
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 Góralczyk I. Tytko R.: Racjonalna gospodarka energią. Wydawnictwo Towarzystwo Słowaków 
w Polsce, Kraków 2013. 

 Sangowski T. (red.): Vademecum ubezpieczeń gospodarczych. Wydawnictwo Saga, Poznań 1998. 

 Siuda W.: Elementy prawa dla ekonomistów. Wydawnictwo Naukowe Contact, Warszawa 2009. 

 Sobczak A.: Plany zarządzania nieruchomościami. Wydawnictwo Poltext, Warszawa 2005. 

 Zimniewicz K.: Współczesne koncepcje i metody zarządzania, Polskie Wydawnictwo 
Ekonomiczne, Warszawa 2013. 

Zasoby internetowe [dostęp: 10.07.2018]: 

 Baza danych standardów kwalifikacji/kompetencji zawodowych i modułowych programów 
szkoleń: ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl/ 

 Portal Asystent BHP: https://asystentbhp.pl 

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

 Krajowa Izba Gospodarki Nieruchomościami: http://www.kign.pl 

 Polska Federacja Rynku Nieruchomości: https://rejestr.pfrn.pl 

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

7. SŁOWNIK POJĘĆ 
 

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

Nazwa pojęcia Definicja pojęcia 

Awans zawodowy Wyróżnia się dwa podstawowe rodzaje awansu – pionowy oraz poziomy. Awans pionowy 
oznacza zmianę stanowiska na wyższe w hierarchii przedsiębiorstwa/organizacji oraz przyznanie 
wyższego wynagrodzenia i poszerzenie uprawnień, np. awans polegający na osiągnięciu 
wyższego stopnia wymagań formalnych w policji, w wojsku, mianowanie na wyższy stopień – 
awans nauczycielski. Awans poziomy oznacza zmianę stanowiska niepociągającą za sobą zmiany 
pozycji pracownika w hierarchii firmy, np. objęcie dodatkowego stanowiska przez pracownika, 
powierzenie nowych zadań, rozszerzenie uprawnień i zakresu podejmowanych decyzji. 

Czynności 
zawodowe 

Są to działania podejmowane w ramach zadania zawodowego i dające efekt w postaci realizacji 
celu przewidzianego w zadaniu zawodowym. 

Edukacja formalna Kształcenie realizowane przez publiczne i niepubliczne szkoły oraz inne podmioty systemu 
oświaty, uczelnie oraz inne podmioty systemu szkolnictwa wyższego w ramach programów, które 
prowadzą do uzyskania kwalifikacji pełnych oraz kwalifikacji nadawanych po ukończeniu studiów 
podyplomowych (zgodnie z ustawą Prawo o szkolnictwie wyższym) albo kwalifikacje w zawodzie 
(zgodnie z przepisami oświatowymi). 

Edukacja 
pozaformalna 

Kształcenie i szkolenie realizowane w ramach programów, które nie prowadzą do uzyskania 
kwalifikacji pełnych lub kwalifikacji właściwych dla edukacji formalnej. 

Efekty uczenia się Wiedza, umiejętności oraz kompetencje społeczne nabyte w procesie uczenia się (w ramach 
edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie się nieformalne). 

Europejskie Ramy 
Kwalifikacji (ERK) 

Przyjęta w Unii Europejskiej struktura i opis poziomów kwalifikacji umożliwiająca porównanie 
kwalifikacji uzyskiwanych w różnych państwach. W ERK wyróżniono 8 poziomów kwalifikacji 
opisywanych za pomocą efektów uczenia się (wiedza, umiejętności i kompetencje). ERK stanowi 
układ odniesienia do krajowych ram kwalifikacji, w tym do PRK. 

ftp://kwalifikacje.praca.gov.pl/
http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-orzecznictwa-lekarskiego-zus
http://www.zus.pl/lekarze/publikacje/standardy-orzecznictwa-lekarskiego-zus
http://www.kign.pl/
https://rejestr.pfrn.pl/
http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow
http://psz.praca.gov.pl/rynek-pracy/bazy-danych/klasyfikacja-zawodow-i-specjalnosci/wyszukiwarka-opisow-zawodow
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Kody 
niepełnosprawności 

Są symbolami rodzaju schorzenia, które ma decydujący wpływ na to, do jakich prac osoba 
niepełnosprawna może być kierowana, a do jakich nie powinna ze względu na jej zdrowie 
i skuteczność pracy na danym stanowisku. Podstawowe kody niepełnosprawności: 

01-U upośledzenie umysłowe, 

02-P choroby psychiczne, 

03-L zaburzenia głosu, mowy i choroby słuchu, 

04-O choroby narządu wzroku, 

05-R upośledzenie narządu ruchu, 

06-E epilepsja, 

07-S choroby układu oddechowego i krążenia, 

08-T choroby układu pokarmowego, 

09-M choroby układu moczowo-płciowego, 

10-N choroby neurologiczne, 

11-I inne, w tym schorzenia: endokrynologiczne, metaboliczne, zaburzenia enzymatyczne, choroby 
zakaźne i odzwierzęce, zeszpecenia, choroby układu krwiotwórczego, 

12-C całościowe zaburzenia rozwojowe. 

Kompetencje 
społeczne 

Jest to rozwinięta w toku uczenia się zdolność kształtowania własnego rozwoju oraz 
autonomicznego i odpowiedzialnego uczestniczenia w życiu zawodowym i społecznym, 
z uwzględnieniem etycznego kontekstu własnego postępowania. 

Kompetencje 
kluczowe 

Są to kompetencje (połączenie wiedzy, umiejętności i kompetencji społecznych) integracji 
społecznej i zatrudnienia potrzebne w życiu zawodowym i pozazawodowym oraz do bycia 
aktywnym obywatelem. Na potrzeby opracowania informacji o zawodach wyróżniono 
9 kompetencji, które zostały wybrane i pogrupowane ze zbioru 15 kompetencji kluczowych 
wyodrębnionych w Międzynarodowym Badaniu Kompetencji Osób Dorosłych − Projekt PIAAC 
prowadzonym cyklicznie przez OECD. 

Kompetencja 
zawodowa 

Jest to układ wiedzy, umiejętności i kompetencji społecznych niezbędnych do wykonywania, 
w ramach wydzielonego zakresu pracy w zawodzie zestawu zadań zawodowych. Posiadanie jednej 
lub kilku kompetencji zawodowych powinno umożliwić zatrudnienie na co najmniej jednym 
stanowisku pracy w zawodzie. 

Kwalifikacja Oznacza zestaw efektów uczenia się w zakresie wiedzy, umiejętności oraz kompetencji społecznych 
nabytych w edukacji formalnej, edukacji pozaformalnej lub poprzez uczenie się nieformalne, 
zgodnych z ustalonymi dla danej kwalifikacji wymaganiami, których osiągnięcie zostało 
sprawdzone w procesie walidacji oraz formalnie potwierdzone przez uprawniony podmiot 
certyfikujący. W Zintegrowanym Systemie Kwalifikacji wyodrębniono 4 rodzaje kwalifikacji: pełne, 
cząstkowe, rynkowe i uregulowane. 

Polska Rama 
Kwalifikacji (PRK) 

Opis ośmiu wyodrębnionych w Polsce poziomów kwalifikacji odpowiadających odpowiednim 
poziomom Europejskich Ram Kwalifikacji sformułowany za pomocą ogólnych charakterystyk 
efektów uczenia się dla kwalifikacji na poszczególnych poziomach ujętych w kategoriach wiedzy, 
umiejętności i kompetencji społecznych. 

Potwierdzanie 
kompetencji 

Jest to proces polegający na sprawdzeniu, czy kompetencje wymagane dla danej kwalifikacji 
zostały osiągnięte. Terminy o podobnym znaczeniu: „walidacja”, „egzaminowanie”. Proces ten 
prowadzi do certyfikacji − wydania przez upoważnioną instytucję „dyplomu”, „świadectwa”, 
„certyfikatu”. 

Sektorowa Rama 
Kwalifikacji (SRK) 

Opis poziomów kwalifikacji funkcjonujących w danym sektorze lub branży; poziomy Sektorowych 
Ram Kwalifikacji odpowiadają odpowiednim poziomom Polskiej Ramy Kwalifikacji. 

Sprawności 
sensomotoryczne 

Są to sprawności związane z funkcjonowaniem narządów zmysłów (wzroku, słuchu, smaku, 
powonienia, dotyku) oraz narządu ruchu (sprawność rąk, precyzja ruchów rąk, sprawność nóg, 
koordynacja wzrokowo-ruchowa itp.). 

Stanowisko pracy Jest to miejsce pracy w strukturze organizacyjnej, np. przedsiębiorstwa, instytucji, organizacji, 
w ramach którego pracownik wykonuje zadania zawodowe stale lub okresowo. Do prawidłowego 
wykonywania zadań na danym stanowisku pracy konieczne jest posiadanie wiedzy, umiejętności 
oraz kompetencji społecznych właściwych dla kompetencji zawodowych wyodrębnionych 
w zawodzie. 

Tytuł zawodowy Jest przyznawany osobie, która udowodniła, że posiada określony zasób wiedzy i umiejętności 
potrzebny do wykonywania danego zawodu. W niektórych grupach zawodowych (technicy, 
lekarze, rzemieślnicy) istnieją ustawowo zadekretowane nazwy i hierarchie tych tytułów, podczas 
gdy w innych nie ma takich systemów. Przykładowo tytuły zawodowe uzyskiwane w szkołach 
i placówkach oświaty to: robotnik wykwalifikowany i technik, w rzemiośle: uczeń, czeladnik, mistrz, 
w kulturze fizycznej: trener, instruktor, menedżer sportu. 
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Umiejętności Jest to przyswojona w procesie uczenia się zdolność do wykonywania zadań i rozwiązywania 
problemów właściwych dla dziedziny uczenia się lub działalności zawodowej. 

Uprawnienia 
zawodowe 

Oznaczają posiadanie prawa do wykonywania czynności zawodowych (zawodu), do których dostęp 
jest ograniczony poprzez przepisy prawne przewidujące konieczność posiadania odpowiedniego 
wykształcenia, spełnienia wymagań kwalifikacyjnych lub innych dodatkowych wymagań. 

Uczenie się 
nieformalne 

Uzyskiwanie efektów uczenia się poprzez różnego rodzaju aktywność poza edukacją formalną 
i edukacją pozaformalną, w tym poprzez samouczenie się i doświadczenie uzyskane w pracy. 

Walidacja Oznacza sprawdzenie czy osoba ubiegająca się o nadanie określonej kwalifikacji, niezależnie od 
sposobu uczenia się (edukacja formalna, pozaformalna i uczenie się nieformalne) tej osoby, 
osiągnęła wyodrębnioną część lub całość efektów uczenia się wymaganych dla tej kwalifikacji. 

Wiedza Jest to zbiór opisów obiektów i faktów, zasad, teorii oraz praktyk przyswojonych w procesie 
uczenia się, odnoszących się do dziedziny uczenia się lub działalności zawodowej. 

Wykształcenie Oznacza rezultat procesu kształcenia w zakresie ogólnym i specjalistycznym charakteryzowany na 
podstawie: 
 poziomu wykształcenia odpowiadającego poziomowi ukończonej szkoły (np. wykształcenie: 

podstawowe, gimnazjalne, ponadpodstawowe, ponadgimnazjalne, czeladnicze, policealne, 
wyższe (pierwszy, drugi i trzeci stopień), 

 profilu wykształcenia (ukończonej szkoły) lub dziedziny wykształcenia (kierunek lub kierunek 
i specjalność ukończonej szkoły wyższej lub wyższej szkoły zawodowej). 

Zadanie zawodowe Jest to logiczny wycinek lub etap pracy w ramach zawodu o wyraźnie określonym początku i końcu 
wykonywany na stanowisku pracy. Na zadanie zawodowe składa się układ czynności zawodowych 
powiązanych jednym celem, kończący się określonym wytworem, usługą lub istotną decyzją. 
W wyniku podziału pracy każdy zawód różni się wykonywanymi zadaniami, na które składają się 
czynności zawodowe. 

Zawód Jest to zbiór zadań zawodowych wyodrębnionych w wyniku społecznego podziału pracy, 
wykonywanych przez poszczególne osoby i wymagających odpowiednich kwalifikacji i kompetencji 
(wiedzy, umiejętności i kompetencji społecznych), zdobytych w wyniku kształcenia lub praktyki. 
Wykonywanie zawodu stanowi źródło utrzymania. 

Zintegrowany 
System Kwalifikacji 
(ZSK) 

Wyodrębniona część Krajowego Systemu Kwalifikacji, w której obowiązują określone w ustawie 
standardy opisywania kwalifikacji oraz przypisywania poziomu Polskiej Ramy Kwalifikacji do 
kwalifikacji, zasady włączania kwalifikacji do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji i ich 
ewidencjonowania w Zintegrowanym Rejestrze Kwalifikacji (ZRK), a także zasady i standardy 
certyfikowania kwalifikacji oraz zapewniania jakości nadawania kwalifikacji. 

Informacje o ZSK są dostępne pod adresem: https://www.kwalifikacje.gov.pl 

Zintegrowany 
Rejestr Kwalifikacji 
(ZRK) 

Rejestr publiczny prowadzony w systemie teleinformatycznym ewidencjonujący kwalifikacje 
włączone do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji. Informacje o ZRK są dostępne pod adresem: 
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl 

 

7.2. Definicje związane z wykonywaniem zawodu (branżowe) 

Lp. Nazwa pojęcia Definicja Źródło  

1 
Nieruchomości Nieruchomościami są części powierzchni ziemskiej 

stanowiące odrębny przedmiot własności (grunty), 
jak również budynki trwale z gruntem związane lub 
części takich budynków, jeżeli na mocy przepisów 
szczególnych stanowią odrębny od gruntu przedmiot 
własności. 

http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
nsf/DocDetails.xsp?id=WDU19
640160093 
[dostęp: 10.07.2018] 

2 
Nieruchomości 
wspólne 

Nieruchomość wspólną stanowi grunt oraz części 
budynku i urządzenia, które nie służą wyłącznie do 
użytku właścicieli lokali. 
 

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

https://www.kwalifikacje.gov.pl/
https://rejestr.kwalifikacje.gov.pl/
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU19640160093
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU19640160093
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU19640160093
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU19940850388/U/D19940388Lj.pdf
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU19940850388/U/D19940388Lj.pdf
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU19940850388/U/D19940388Lj.pdf
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3 
Odpowiedzialność 
cywilna 

Odpowiedzialność ponoszona przez zarządcę 
nieruchomości przy realizowaniu zadań 
zawodowych. Odpowiedzialność cywilna powstaje  
w wyniku wyrządzenia szkody (to tzw. 
odpowiedzialność deliktowa), ale również z tytułu 
niewykonania lub niewłaściwego wykonania umowy 
(tzw. odpowiedzialność kontraktowa). 
Odpowiedzialność kontraktowa wynika z umowy 
pomiędzy zarządcą nieruchomości a jej właścicielem. 

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

 

4 
Odpowiedzialność 
karna 

Zarządca ponosi odpowiedzialność karną z tytułu 
niedbalstwa, odpowiedzialność za szkody i straty 
spowodowane zaniechaniem, odpowiedzialność za 
szkody w osobach (śmierć lub uszczerbek na 
zdrowiu, uszkodzenia ciała, nieudzielenie pomocy). 
W zakres odpowiedzialności karnej wchodzą 
przestępstwa czy wykroczenia przeciwko 
środowisku, bezpieczeństwu powszechnemu, 
fałszowanie dokumentów itd. 

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

5 
Parking strzeżony Pozostawienie samochodu na parkingu strzeżonym 

oznacza zawarcie umowy przechowania (art. 835 KC  
i nast.), przez którą przechowawca zobowiązuje się 
zachować w stanie niepogorszonym rzecz ruchomą 
oddaną mu na przechowanie. 

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

6 
Przeglądy budowlane           Obowiązkowe kontrole dokonywane co pięć lat oraz 

co rok/pół roku. 
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.
nsf/download.xsp/WDU19940
890414/U/D19940414Lj.pdf  
[dostęp:10.07.2018] 

7 
Wada ukryta Wadą ukrytą są wszelkie braki produktu, które 

istniały w chwili zawarcia umowy, ale były 
niewidoczne. O uprawnieniach konsumenta 
w zawiązku z zakupem produktu obarczonego wadą 
ukrytą  mówią przepisy Kodeksu cywilnego oraz 
ustawy o szczególnych warunkach 
sprzedaży konsumenckiej.  

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

 

8 
Wspólnota 
mieszkaniowa 

Ogół właścicieli, których lokale wchodzą w skład 
określonej nieruchomości, tworzy wspólnotę 
mieszkaniową. 

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

9 
Zasady ochrony danych 
osobowych 

RODO (GDPR), czyli unijne rozporządzenie z 2018 r. 
dotyczące ochrony danych osobowych. Zasady 
ochrony danych osobowych są regulowane przez 
prawo międzynarodowe, wspólnotowe  
i polskie. 

Definicja opracowana przez 
zespół ekspercki 

 

http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU19640160093/U/D19640093Lj.pdf
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU19640160093/U/D19640093Lj.pdf
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU19640160093/U/D19640093Lj.pdf
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU19970880553/U/D19970553Lj.pdf
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU19970880553/U/D19970553Lj.pdf
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU19970880553/U/D19970553Lj.pdf
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU19640160093/U/D19640093Lj.pdf
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU19640160093/U/D19640093Lj.pdf
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU19640160093/U/D19640093Lj.pdf
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU19940890414/U/D19940414Lj.pdf
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU19940890414/U/D19940414Lj.pdf
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU19940890414/U/D19940414Lj.pdf
http://serwisy.gazetaprawna.pl/poradnik-konsumenta/tematy/u/umowa
http://serwisy.gazetaprawna.pl/poradnik-konsumenta/tematy/k/konsument
http://prawo.gazetaprawna.pl/
http://tematy.prawo.gazetaprawna.pl/tematy/u/ustawa
http://serwisy.gazetaprawna.pl/poradnik-konsumenta/tematy/s/sprzedaz
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU19640160093/U/D19640093Lj.pdf
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU19640160093/U/D19640093Lj.pdf
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU19640160093/U/D19640093Lj.pdf
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU19940850388/U/D19940388Lj.pdf
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU19940850388/U/D19940388Lj.pdf
http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/download.xsp/WDU19940850388/U/D19940388Lj.pdf


Wsparcie dla pracowników i klientów instytucji rynku pracy w zakresie:
•	 skutecznego podejmowania decyzji dotyczących wyboru zawodu,  

pracy/zatrudnienia,
•	 nabywania nowych lub rozszerzania już posiadanych kompetencji 

zawodowych,
•	 zmiany kwalifikacji zawodowych zgodnie z potrzebami rynku pracy,
•	 dopasowywania treści szkoleń kontraktowanych przez urzędy pracy do 

potrzeb rynku pracy.

Wsparcie dla różnych grup interesariuszy w zakresie:
•	 poradnictwa i doradztwa zawodowego,
•	 tworzenia i aktualizacji ofert szkoleniowych dla rynku pracy,
•	 dostosowania oferty kształcenia zawodowego do wymagań rynku pracy,
•	 tworzenia i aktualizacji opisów stanowisk pracy,
•	 przygotowania lub aktualizacji opisu kwalifikacji rynkowych wprowadzanych 

do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji.
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