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WSTEP

Niniejsze opracowanie zawiera wybrane produkty wypracowane w czasie prac nad pilotazowym
wdrozeniem Sektorowej Ramy Kwalifikacji dla Sektora Nieruchomosci (dalej: SRK N). Pilotazowe
wdrozenie SRK N zrealizowane zostato w okresie czerwiec 2021 r. — listopad 2021 r., na zlecenie
Instytutu Badan Edukacyjnych w ramach projektu Wspieranie funkcjonowania i doskonalenie ZSK na
rzecz wykorzystania oferowanych w nim rozwiqzan do realizacji celow strategii rozwoju kraju
wspotfinansowanego ze srodkéw Unii Europejskiej wramach PO WER. Prace pilotazowe
przeprowadzone byty w dwdéch podmiotach: Dolnoslgskim Stowarzyszeniu Zarzgdcéw Nieruchomosci
z siedzibg we Wroctawiu oraz AXI IMMO Group Spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscia.
Przedsiewziecie zostato zrealizowane przez konsorcjum EPRD Biuro Polityki Gospodarczej i Rozwoju
Regionalnego Sp. z 0.0. (Lider), Grupe Medium Sp. z 0.0. Sp. k. (Partner) i MABEA Sp. z o.0. (Partner).

W trakcie pilotazu stworzono i przetestowano metodologie wykorzystania SRK N w wybranych
procesach zarzgdzania zasobami ludzkimi, tj.:

e do formutowania opiséw stanowisk opartych na wymaganiach kompetencyjnych,
e w procesie rekrutacji i selekcji kandydatow,
e do realizacji audytu kompetencji i analizy potrzeb szkoleniowych.

Efektem dziatan pilotazowych jest ,Przewodnik wykorzystania Sektorowej Ramy Kwalifikacji dla
Sektora Nieruchomosci w zarzadzaniu zasobami ludzkimi w podmiotach branzowych” (zawierajgcy
metodologie wykorzystania SRK N) oraz zawarte w niniejszym opracowaniu produkty powstate w
czasie testowania metodologii.

W szczegdlnosci opracowano opisy stanowisk dla stanowisk: (1) zarzadca nieruchomosci, (2)
administrator nieruchomosci, (3) specjalista ds. rozliczen medidw, (4) inspektor ds. technicznych oraz
(5) doradca nieruchomosci komercyjnych (posrednik).

Ponadto dla stanowisk 1-4 zaprojektowano proces rekrutacji i selekcji kandydatow wykorzystujgcy
narzedzia rekrutacyjne oparte na zapisach SRK N. Natomiast dla stanowiska 5 zaprojektowano
narzedzia do audytu kompetencji i planowania rozwoju kompetencji pracownikéw.

Niniejsze opracowanie podzielone jest na 3 czesci, odpowiadajgce procesom realizowanych w ramach
pilotazowego wdrozenia SRK N. W kazdej czesci zamieszczono przyktadowe produkty pilotazowego
wdrozenia SRK N.

Materiaty zawarte w niniejszym opracowaniu mogg by¢, po odpowiednim dostosowaniu do specyfiki
danego przedsiebiorstwa, wykorzystywane w czesci lub catosci do projektowania i realizowania
proceséw zarzgdzania zasobami ludzkimi z wykorzystaniem SRK N.



OPIS STANOWISKA PRACY

Pierwszym dziataniem w ramach pilotazowego wdrozenia Sektorowej Ramy Kwalifikacji dla Sektora
Nieruchomosci byto dziatanie obejmujgce opracowanie opisdw stanowisk zawierajgcych wymagania
kompetencyjne. W ramach pilotazu opracowano opisy dla stanowisk:

e zarzadca nieruchomosci,

e administrator nieruchomosci,

e specjalista ds. rozliczerh medidw,

e inspektor ds. technicznych,

e doradca nieruchomosci komercyjnych (posrednik).

W dalszej czesci opracowania zamieszczono dla kazdego ze stanowisk, produkty obejmujgce:
e opis stanowiska zawierajgcy m.in. opis zadan zawodowych wykonywanych na stanowisku
pracy, liste wymagan kompetencyjnych na stanowisku pracy,
e opis wymagan kompetencyjne dla poszczegdlnych zadan realizowanych na stanowisku pracy.



ZARZADCA NIERUCHOMOSCI

ZADANIA WYKONYWANE NA STANOWISKU PRACY

WEVAVERZLEDIE]

prowadzenie ewidencji

nieruchomosci

opis zadania

prowadzenie ewidencji w systemie informatycznym
wspomagajacym prace zarzgdcy nieruchomosci (w tym prowadzenie
ewidencji witascicieli, liczby lokali, liczba oséb zamieszkatych lokal,
powierzchni itd.), wprowadzanie danych, aktualizacja itd.

rejestracja wspodlnoty mieszkaniowej, okreslanie stanu prawnego

przygotowywanie,
procedowanie i nadzér nad
realizacjg uchwat wspdlnot
mieszkaniowych

obstuga formalno-prawna | (na podstawie informacji z ksigg wieczystych), uzgadnianie ze
wspolnoty  mieszkaniowej | wspdlnotg  mieszkaniowg zasad przechowywania/niszczenia
(bez uchwat) dokumentacji, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji
wspdlnoty mieszkaniowej,
identyfikowanie sytuacji wymagajacych podjecia uchwaty,

sporzgdzanie projektdw uchwat, obstuga procesu gtosowania,
umieszczanie uchwat do gtosowania, uchwat podjetych oraz innych
dokumentéw w iOK (internetowa Obstuga Klienta), prowadzenie
rejestru uchwat, sporzadzanie i podpisywanie zawiadomied o
podjetych uchwatach, realizacja i nadzorowanie realizacji uchwat

obstuga klienta (wtasciciele,
wspdlnoty  mieszkaniowe,
najemcy, kontrahenci itp.)

identyfikowanie potrzeb klienta, komunikowanie sie, udzielanie
informacji, obstuga komunikatoréw, przygotowanie, zwotywanie i
obstuga spotkan i zebran, protokotowanie zebran i moderowanie
dyskusji, prowadzenie mediacji, rozwigzywanie konfliktow

udziat w  integrowaniu
spotecznosci lokalnej

identyfikacja potrzeb spotecznosci, organizacja wydarzen (piknikow
itp.), prowadzenie dziatan informacyjno-promocyjnych, udziat w
wydarzeniach

zapewnienie dostaw ustug i
mediow

wybor dostawcéw, analiza zawieranych umoéw, przygotowanie i
zawieranie umoéw, nadzor nad prawidtowym przebiegiem realizacji
umow, optymalizacja kosztéw, wyszukiwanie i poréwnywanie ofert

koordynowanie gospodarki
odpadami

sktadanie deklaracji dotyczacych gospodarowania odpadami,
odprowadzanie "podatku $mieciowego", weryfikacja wypetniania
obowigzkéw przez gmine, zapewnienie mozliwosci segregowania,
nadzér nad poprawnym segregowaniem, organizowanie miejsc
zbiérki  odpadéw  komunalnych, remontowych i  tzw.
wielkogabarytowych

nadzér nad prawidiowa
realizacjg umow dotyczacych

negocjowanie umoéw, zawieranie umow, nadzor nad realizacjg




reklam i innych pozytkéw w
nieruchomosciach

naliczanie zobowigzan
(wtascicieli, najemcow,
kontrahentow)

naliczanie zobowigzan, wystawianie dokumentéw (np. faktur),
powiadamianie wiascicieli/kontrahentéw o wysokosci zobowigzan,
wprowadzanie do ewidencji

monitorowanie i windykacja
naleznosci

monitorowanie naleznosci, zawieranie ugody z wierzycielami,
negocjowanie i ustalanie trybu sptaty zobowigzan, podejmowanie
decyzji o skierowaniu sprawy do windykacji sadowej,
przygotowywanie dokumentéw do pozwu

biezgce monitorowanie
nieruchomosci

przeprowadzanie przeglagdéw pod wzgledem technicznym i
sanitarno-porzadkowym, identyfikowanie potrzeb w zakresie
biezacej konserwacji, identyfikowanie potrzeb remontowych i
inwestycyjnych, dokumentowanie przegladéw

tworzenie oraz
monitorowanie realizacji
plandéw rzeczowo-

finansowych

opracowywanie rocznych planéw gospodarczo-finansowych,
tworzenie plandw remontowych rocznych i wieloletnich
(rzeczowych i finansowych), poszukiwanie i pozyskiwanie

dotacji/dofinansowan, monitorowanie wydatkow, analiza i kontrola
kosztow utrzymania nieruchomosci wspdlnej, informowanie
wiascicieli o koniecznos$ci zmiany plandw i przygotowanie projektéow
zmian

obstuga sytuacji kryzysowych

informowanie odpowiednich stuzb, udzielanie informacji, udziat w
interwencjach, odbidr budynku po interwencji stuzb, podejmowanie
odpowiednich dziatan - np. zapewnienie wody, gazu itd. w trakcie i
po sytuacji kryzysowe;j

sporzadzanie sprawozdan

przygotowywanie rocznego sprawozdania z dziatalnosci zarzadcy, w
tym sprawozdania finansowego oraz okresowych raportéw i
sprawozdan z wykonywanych czynnosci

WYMAGANIA KOMPETENCYJNE

(kompetencje zidentyfikowane z wykorzystaniem SRK N, ewentualnie inne kompetencje np. znajomos¢

jezykow obcych)

MINIMALNE:

W zakresie wiedzy Pracownik zna i rozumie:
e potrzeby i oczekiwania poszczegdlnych grup klientow
e zrddta danych dotyczacych nieruchomosci, w tym danych podlegajgcych wprowadzeniu do
ewidencji nieruchomosci
e typy, rodzaje, elementy sktadowe nieruchomosci, rodzaje powierzchni w nieruchomosciach

mieszkaniowych

e regulacje prawne dotyczace funkcjonowania wspélnot mieszkaniowych

W zakresie umiejetnosci Pracownik potrafi:
o identyfikowac potrzeby klienta na podstawie informacji uzyskanych od klienta
e wyjasniac klientowi zagadnienia dotyczace nieruchomosci, procedur postepowania, kwestii
technicznych, prawnych i organizacyjnych
e posredniczy¢ w komunikacji pomiedzy stronami konfliktu
e rozwigzywac sytuacje sporne pomiedzy uzytkownikami nieruchomosci w sytuacjach typowych




odczytywaé z aktow notarialnych, ksigg wieczystych, protokotéw i in. dane podlegajace
wprowadzeniu do ewidencji

odczytywaé z dokumentdw informacje dotyczace przeznaczenia i funkcji nieruchomosci
dobierac i oceniaé zrédta danych niezbedne do okreslenia stanu prawnego nieruchomosci
okresla¢ na podstawie zrédet danych stan prawny nieruchomosci

przygotowywac i opracowywac dane do wprowadzenia do ewidencji nieruchomosci
wprowadzaé i edytowal tekst w edytorze tekstu, wykonywaé obliczenia i sporzadzac
zestawienia w arkuszu kalkulacyjnym

W zakresie kompetencji spotecznych Pracownik jest gotow do:

komunikowania sie z klientami i uzytkownikami nieruchomosci podczas wykonywania zadan
zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomosciami

komunikowania sie z dostawcami ustug, mediow, towardw i ustug, urzedami i stuzbami, w tym
wymagania od nich przestrzegania przepisow i zapisdw umow

dbania o bezpieczenstwo uzytkownikéw nieruchomosci

przyjmowania odpowiedzialnosci za poprawne prowadzenie ewidencji nieruchomosci oraz za
skutki w tym finansowe, zwigzane z przygotowywaniem uchwat wspdlnot mieszkaniowych,
sprawozdan i raportéw oraz naliczaniem zobowigzan

przyjmowanie odpowiedzialnosci zwigzanej z bezpieczeristwem uzytkownikow nieruchomosci
rzetelnego wykonywania powierzonych zadan zawodowych z uwzglednieniem koniecznosci
zachowania szczegdlnej starannosci

zachowania szczegélnej starannosci i rzetelnosci w zakresie prowadzenia ewidencji
nieruchomosci, obstugi formalno-prawnej wspdlnot mieszkaniowych oraz wykonywania
innych zadan zwigzanych z zarzgdzaniem nieruchomoscia

postepowania zgodnie z przepisami prawa i zapisami umow o zarzgdzanie

OPTYMALNE:
W zakresie wiedzy Pracownik zna i rozumie:

czynniki i sytuacje zagrazajgce bezpieczenstwu ludzi i mienia w nieruchomosciach

skutki wystgpienia zagrozen dla bezpieczenstwa ludzi i mienia w nieruchomosciach

regulacje prawne okreslajgce wymogi dotyczace bezpieczerstwa nieruchomosci

regulacje prawne okreslajgce wymogi i sposoby postepowania w zakresie zapewnienia
bezpieczenstwa nieruchomosci w razie wystgpienia sytuacji kryzysowych

zasady oraz obowigzki informacyjne dotyczace bezpieczenstwa nieruchomosci

zasady oraz obowigzki informacyjne dotyczace gospodarowania odpadami

rodzaje oraz koszty ubezpieczenia mienia i ubezpieczenia od odpowiedzialnosci cywilnej
mechanizmy dziatania, mozliwosci zastosowania i ograniczenia w stosowaniu instrumentéw
finansowania nieruchomosci oraz inwestycji zwigzanych z nieruchomosciami

rodzaje zrédet finansowania nieruchomosci oraz inwestycji zwigzanych z nieruchomosciami,
procedury pozyskiwania sSrodkéw finansowania biezgcego dziatania nieruchomosci oraz
inwestycji zwigzanych z nieruchomosciami

zasady opracowywania struktury finansowania nieruchomosci oraz inwestycji zwigzanych z
nieruchomosciami

metody rozliczania i optymalizacji kosztéw funkcjonowania nieruchomosci

rodzaje kosztéw i przychoddéw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami, obcigzenia
publiczno-prawne zwigzane z nieruchomosciami

zasady kalkulacji kosztéw i przychoddéw z nieruchomosci

regulacje prawne zwigzane z dochodzeniem roszczen

zasady i procedury windykowania naleznosci w sektorze nieruchomosci

dobre praktyki w zakresie obstugi klienta i budowania relacji z klientem



zasady obstugi klienta, w tym obowigzujgce u Pracodawcy

zasady postepowania wobec klienta w sytuacjach zwigzanych z regulowaniem naleznosci
zasady zwigzane z przetwarzaniem i ochrong danych osobowych

zasady i procedury pozyskiwania dokumentacji niezbednej do analizy stanu prawnego
nieruchomosci

zasady i procedury sporzadzania sprawozdan oraz dokumentacji z przeglagddéw nieruchomosci
zasady prowadzenia ewidencji nieruchomosci

zasady przechowywania, archiwizowania i brakowania dokumentacji wspdlnoty
mieszkaniowej

zasady sporzadzania, rejestrowania i archiwizowania uchwat wspélnoty mieszkaniowej
wymogi prawne zwigzane z wykorzystywaniem nieruchomosci mieszkaniowej lub jej czesci na
cele reklamowe lub inne przynoszace pozytki

regulacje prawne okreslajgce wymogi dotyczgce infrastruktury i wyposazenia nieruchomosci,
wymogi dotyczgce stanu technicznego nieruchomosci, w tym regulacje i przepisy okreslajace
obowigzki w zakresie przegladdw nieruchomosci, regulacje prawne i wymogi dotyczgce stanu
higieniczno-sanitarnego nieruchomosci oraz estetyki nieruchomosci i jej otoczenia

mozliwosci wykorzystania nieruchomosci mieszkaniowej na cele reklamowe Iub inne
przynoszace pozytki

regulacje prawne zwigzane z gospodarowaniem nieruchomosciami mieszkaniowymi

rodzaje (typy) praw do nieruchomosci (w tym: rzeczowe, rzeczowe ograniczone, zobowigzania
umowne)

wynikajgce z regulacji prawnych uprawnienia do zawarcia transakcji (np. zdolnos¢ do czynnosci
prawnych, petnomocnictwo, przedstawicielstwo, reprezentacja podmiotu)

zasady i procedury zwigzane z ustanawianiem petnomocnictw

elementy i tryb zawierania umdw dotyczacych reklam i innych pozytkéw w nieruchomosciach
rodzaje transakcji zwigzanych z zapewnieniem dostaw mediéw i ustug, elementy umoéw i tryb
zawierania umow zwigzanych z zapewnieniem dostaw medidw i ustug oraz gospodarowaniem
odpadami

wynikajgce z regulacji prawnych zasady zawierania umoéw i konstruowania zapiséw w
umowach dotyczacych zapewniania medidw i ustug, zasady przekazywania przedmiotu umowy
obowigzujgce u Pracodawcy procedury postepowania w sytuacjach kryzysowych
oprogramowanie do obstugi ewidencji nieruchomosci

wynikajgce z zawartych umdéw o zarzgdzanie zapisy dotyczace biezgcego monitorowania
nieruchomosci, podejmowana uchwat, sporzgdzania sprawozdan i raportdéw, postepowania w
sytuacjach kryzysowych

zapisy dokumentéw zwigzanych z ubezpieczeniem nieruchomosci

wynikajgce z zawartych umoéw o zarzadzanie zasady i obowigzki dotyczace gospodarowania
odpadami

W zakresie umiejetnosci Pracownik potrafi:

koordynowac dziatania sanitarno-porzagdkowe w sytuacjach kryzysowych

realizowaé procedury zapewniajgce bezpieczenstwo nieruchomosci, np. zgtasza¢ zdarzenia do
odpowiednich stuzb, dokonywaé odbioru budynku po interwencji

optymalizowaé koszty funkcjonowania nieruchomosci

rozlicza¢ koszty utrzymania nieruchomosci wspdlnej

monitorowaé realizacje planéw rzeczowo-finansowych zwigzanych z biezgcym
gospodarowaniem nieruchomoscia

opracowywac¢ i optymalizowaé¢ wieloletnie plany rzeczowo- finansowe zwigzane
z gospodarowaniem nieruchomoscia

tworzy¢ i optymalizowa¢ roczne plany rzeczowo-finansowe zwigzane z utrzymaniem
nieruchomosci wspodlnej



monitorowaé naleznosci, planowac¢ dziatania zwigzane ze $cigganiem naleznosci,
identyfikowad sprawy wymagajace skierowania do windykacji sagdowej

negocjowaé¢ ugody, opracowywaé plany sptat naleznosci, opracowywaé¢ metody spfaty
naleznosci adekwatne do danej sytuacji

dobiera¢ Zrddta finansowania poszczegélnych dziatan zwigzanych z gospodarowaniem
nieruchomoscia

identyfikowad ztozone potrzeby klienta

dobiera¢ elementy wyposazenia wnetrz oraz zagospodarowania otoczenia odpowiadajgce
potrzebom uzytkownikdw w oparciu o zasady i instrukcje

opracowywac i przekazywac wtascicielom i kontrahentom informacje o wysokosci zobowigzan
przekazywac informacje o projektowanych, procedowanych i podjetych uchwatach i o stanie
realizacji uchwat wspdlnoty mieszkaniowej oraz informacje dotyczace opracowywania,
realizacji i aktualizowania planow

przekazywac informacje w sytuacjach zagrazajacych bezpieczeistwu ludzi i mienia
rozwigzywac sytuacje sporne zwigzane z regulowaniem i windykacjg naleznosci

koordynowaé dziatania wspdlnoty w zakresie podejmowania uchwat, w tym identyfikowac
sytuacje wymagajace podjecia uchwat

monitorowac realizacje zadan i proceséw przez podmioty dziatajgce na terenie lub na rzecz
nieruchomosci, w tym realizacje uméw dotyczacych reklam i innych pozytkéw oraz zadan
i proceséw zwigzanych z gospodarowaniem odpadami

nadzorowac i koordynowac dziatania majgce na celu realizacje podjetych uchwat
organizowac zbiérke odpadéw, w tym odpaddéw wielkogabarytowych

kompletowac dokumenty na potrzeby pozwu dotyczgcego windykacji naleznosci
opracowywac¢ uchwaty wspdlnoty mieszkaniowej, dokumenty niezbedne do rejestracji
wspdlnoty mieszkaniowej, sprawozdania roczne oraz okresowe raporty i sprawozdania
z dziatan w zakresie zarzadzania nieruchomoscig mieszkaniowa

sporzgdzac dokumentacje z przegladdw nieruchomosci oraz dokumentacje zwigzang z planami
gospodarczo-finansowymi, planami remontowymi i in.

weryfikowac sprawozdania finansowe dotyczgce utrzymania nieruchomosci

identyfikowad usterki i nieprawidtowosci stanu technicznego obiektu

okresla¢ potrzeby w zakresie napraw, remontéw i modernizacji

planowac¢ drobne naprawy w ramach biezacej konserwacji

sporzadzac plany przegladdéw, napraw, remontéw, modernizacji oraz wspotpracowad z dziatem
technicznym w zakresie sporzadzania planéw przegladéw, napraw, remontéw, modernizacji
planowa¢ zapotrzebowanie na media nieruchomosci mieszkaniowej, tworzy¢ plany
oszczednosciowe zuzycia medidw

prowadzi¢ ewidencje zuzycia medidéw, monitorowac i analizowac zuzycie medidow

okresla¢ biezgce zapotrzebowanie nieruchomosci na ustugi, w tym zwigzane z utrzymaniem
terenéw zielonych, utrzymaniem czystosci, ochrong nieruchomosci, obstugg serwisowg,
gospodarowaniem odpadami

okresla¢ potrzeby nieruchomosci w zakresie zapewnienia prawidtowego stanu higieniczno-
sanitarnego oraz estetyki nieruchomosci

okresla¢ zapotrzebowanie na ustugi i media w trakcie i po ustgpieniu sytuacji kryzysowej
w nieruchomosci

sporzadza¢ specyfikacje ustug, w tym zwigzanych z utrzymaniem terendéw zielonych,
utrzymaniem czystosci, ochrong nieruchomosci, obstugg serwisowa, gospodarowaniem
odpadami

tworzy¢ i optymalizowa¢ roczne plany rzeczowo-finansowe zwigzane z utrzymaniem
nieruchomosci wspdlnej

ustala¢ warunki uméw dotyczgcych miejsca sktadowania odpadéw

ustalac¢ warunki uméw dotyczgcych reklam i innych pozytkéw w nieruchomosci
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e koordynowac¢ proces zawierania transakcji dotyczacych reklam i innych pozytkéw
w nieruchomosci

e przygotowywac i przekazywac dokumenty zwigzane z umowami dotyczgcymi gospodarowania
odpadami, w tym sktada¢ deklaracje dotyczgce gospodarowania odpadami

e sporzadza¢ umowy dotyczace reklam i innych pozytkéw

e dokonywac zgtoszenia rejestracyjnego wspdlnoty mieszkaniowej we wtasciwych urzedach

e obstugiwac narzedzia i serwisy do komunikacji z klientem

e organizowadé, prowadzi¢ i dokumentowac spotkania wspdlnoty mieszkaniowej

e pozyskiwaé Zrédta finansowania na realizacje dziatan zwigzanych z gospodarowaniem
nieruchomoscia

e wprowadzac dane do systemu DOM 5, weryfikowac poprawnos¢ danych i aktualizowaé dane

W zakresie kompetencji spotecznych Pracownik jest gotéw do:

e dbania o utrzymywanie wtasciwych relacji w spotecznosci uzytkownikéw nieruchomosci

e komunikowania sie z klientami i uzytkownikami nieruchomosci w sprawach zwigzanych
z regulowaniem i windykacjg naleznosci

e komunikowania sie z kontrahentami, w tym wymagania od nich przestrzegania przepiséw
i zapiséw umow

e komunikowania sie z réznorodnymi, np. pod wzgledem pokoleniowym, kulturowym grupami
klientow i uzytkownikow nieruchomosci

e utrzymywania relacji z dostawcami medidw, towardéw i ustug, urzedami i stuzbami

e uwzgledniania podczas wykonywania swoich zadan koniecznosci podnoszenia $wiadomosci
klientow i uzytkownikow nieruchomosci w zakresie zasad wspdtzycia spotecznego

e przyjmowania odpowiedzialnosci za skutki, w tym finansowe, dziatan zwigzanych
z opracowywaniem i realizacjg planéw oraz kontrolg ptynnosci finansowej i windykacja
naleznosci

e postepowania w sposob uwzgledniajgcy rozwdj technologii oraz nowe rozwigzania
organizacyjne

e postepowania zgodnie z zasadami etycznymi podczas opracowywania planow, w szczegdélnosci
nie podejmowania zadan wykraczajacych poza posiadane kompetencje oraz powodujgcych
konflikt intereséw

POZADANE:
W zakresie wiedzy Pracownik zna i rozumie:
e metody i techniki wykorzystywane w prowadzeniu mediacji
e zasady postepowania wobec klienta w sytuacjach trudnych i konfliktowych

W zakresie umiejetnosci Pracownik potrafi:
e rozwigzywac sytuacje sporne pomiedzy uzytkownikami nieruchomosci w sytuacjach trudnych
oraz zwigzanych z réznicami np. kulturowymi, pokoleniowymi
e negocjowac warunki umow dotyczacych reklam i innych pozytkéw w nieruchomosci
e planowad i organizowac wydarzenia i imprezy majace na celu integracje spotecznosci lokalnej

W zakresie kompetencji spotecznych Pracownik jest gotéw do:

e ksztattowania wiezi spotecznych wsréd klientéw i uzytkownikdw nieruchomosci oraz
tworzenie warunkéw do rozwoju spotecznosci lokalnych

e podejmowania dziatan majgcych na celu podnoszenie Swiadomosci klientdw i uzytkownikéw
nieruchomosci w zakresie zasad wspdtzycia spotecznego

e promowania w srodowisku zawodowym oraz wsréd klientéw i uzytkownikow nieruchomosci
tolerancji i otwartosci na réznorodnosé, np. kulturowsa, pokoleniowa
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e wspierania dziata majgcych na celu promowanie tolerancji i otwartosci na réznorodnosé, np.
kulturowg, pokoleniowg

WYMAGANIA DODATKOWE

Dyspozycyjnosé w zakresie obstugi sytuacji kryzysowych
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OPIS WYMAGAN KOMPETENCYJNYCH DLA ZADAN ZAWODOWYCH

zadanie zawodowe

kategoria
kompetencji

Poziom
SRK N

zapis SRK N lub wstepnie okreslona
kompetencja spoza SRK N

kompetencje szczegétowe

kategoria
wymagania
minimalne (M)
optymalne (O)

prowadzenie
ewidencji
nieruchomosci

typy, rodzaje, elementy sktadowe

typy, rodzaje, elementy sktadowe

pozgdane (P)

3 nieruchomosci, rodzaje powierzchni | nieruchomosci, rodzaje powierzchni w M
w nieruchomosciach nieruchomosciach mieszkaniowych
, zrédta danych podlegajacych
zrédta danych dotyczacych y . P g'Jq y“
3 . , . wprowadzaniu do ewidencji M
nieruchomosci . ,
nieruchomosci
podstawowe funkcjonalnosci . . .
poza . ) oprogramowanie do obstugi ewidencji
. . oprogramowania do obstugi . , . 0]
wiedza (znai | SRKN . o .. nieruchomosci
. ewidencji nieruchomosci
rozumie)
zasady i procedury pozyskiwania,
sporzadzania, aktualizowania,
odtwarzania i opiniowania
5 dokumentacji zwigzane;j z zasady prowadzenia ewidencji 0
nieruchomoscia (np. operatu nieruchomosci
szacunkowego, planu zarzadzania
nieruchomoscia, dokumentacji
technicznej)
pozyskiwac¢ dane dotyczace
umieietnodci nieruchomosci, w tym wykonywaé¢ | odczytywac z aktéw notarialnych, ksigg
> 3 wizje lokalng, odczytywac dane z wieczystych, protokotow i in. dane M

(potrafi)

operatu szacunkowego, ksigg
wieczystych, map, plandéw, planéw

podlegajgce wprowadzeniu do ewidencji
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zagospodarowania przestrzennego
baz danych i innych zrédet

opracowywac, odtwarzac i
prowadzi¢ dokumentacje zwigzang z
nieruchomoscia np. operat

przygotowywac i opracowywac dane do

5 . wprowadzenia do ewidencji
szacunkowy, plan zarzgdzania . L
. L .. . nieruchomosci
nieruchomoscia, ksigzka obiektu
budowlanego
oza obstugiwaé system informatyczny wprowadza¢ dane do systemu DOM 5,
SpRK N wspomagajacy prace zarzadcy weryfikowaé¢ poprawnos¢ danych i
nieruchomosci aktualizowac dane
przyjmowania odpowiedzialnosci za . . Lo -
. . L przyjmowania odpowiedzialnosci za
skutki, w tym finansowe, dziatan . . .
c ) 4 wiazanvch 2 wycena. obroter i poprawne prowadzenie ewidenc;ji
ompetencje azanyc yeena, . nieruchomosci
spoteczne zarzadzaniem nieruchomosciami
(jest gotow rzetelnego wykonywania
do) 3 powierzonych zadan zawodowych z | zachowania szczegdlnej starannosci przy
uwzglednieniem koniecznosci prowadzeniu ewidencji nieruchomosci
zachowania szczegélnej starannosci
3 zrédta danych dotyczacych zrédta danych dotyczacych
nieruchomodci nieruchomodsci
obstuga formalno- rodzaje (t raw do . . L
& , . je ( pr) .p rodzaje (typy) praw do nieruchomosci
prawna wspdlnoty nieruchomosci (w tym: rzeczowe,
. . . . . 4 ) (w tym: rzeczowe, rzeczowe
mieszkaniowej (bez |wiedza (znai rzeczowe ograniczone, . . .
. . . ograniczone, zobowigzania umowne)
uchwat) rozumie) zobowigzania umowne)
zasady i procedury pozyskiwania, . . .
yip . y p. Y . zasady i procedury pozyskiwania
sporzgdzania, aktualizowania, . . .
5 dokumentacji niezbednej do analizy

odtwarzania i opiniowania
dokumentacji zwigzanej z

stanu prawnego nieruchomosci
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nieruchomoscia (np. operatu
szacunkowego, planu zarzadzania
nieruchomoscig, dokumentac;ji
technicznej)

zasady i procedury pozyskiwania,
sporzadzania, aktualizowania,
odtwarzania i opiniowania
dokumentacji zwigzanej z
nieruchomoscia (np. operatu
szacunkowego, planu zarzadzania
nieruchomoscia, dokumentacji
technicznej)

zasady przechowywania, archiwizowania
i brakowania dokumentacji wspdlnoty

mieszkaniowej

umiejetnosci
(potrafi)

pozyskiwac¢ dane dotyczace
nieruchomosci, w tym wykonywacé
wizje lokalng, odczytywaé dane z
operatu szacunkowego, ksiag
wieczystych, map, planéw, planéw
zagospodarowania przestrzennego
baz danych i innych zrédet

odczytywac dane z ksigg wieczystych

dobierac i oceniaé zrodta danych
niezbedne do okreslenia stanu
prawnego nieruchomosci

dobierac i oceniaé zroédta danych
niezbedne do okreslenia stanu
prawnego nieruchomosci

okresla¢ na podstawie zrodet
danych stan prawny nieruchomosci

okreslaé na podstawie zrodet danych
stan prawny nieruchomosci

odczytywac z dokumentéw
informacje dotyczace przeznaczenia
i funkcji nieruchomodci

odczytywac z dokumentéw informacje

dotyczace przeznaczenia i funkgji
nieruchomosci
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opracowywaé, odtwarzac i
prowadzi¢ dokumentacje zwigzang z
nieruchomoscig np. operat

opracowywaé dokumenty niezbedne do

szacunkowy, plan zarzadzania rejestracji wspdlnoty mieszkaniowej
nieruchomoscia, ksigzka obiektu
budowlanego
dokonywanie zgtoszenia , . :
. . , dokonywad zgtoszenia rejestracyjnego
poza |rejestracyjnego wspdlnoty , ; . :
X . . , . wspdlnoty mieszkaniowej we
SRK' N | mieszkaniowej we wtasciwych , .
wtasciwych urzedach
urzedach
3 postepowania zgodnie z przepisami | postepowania zgodnie z przepisami
kompetencje prawa i standardami zawodowymi prawa
spoteczne
(jest gotow rzetelnego wykonywania . _ -
. , zachowania szczegdlnej starannosci i
do) powierzonych zadarn zawodowych z . : )
3 .. . , . rzetelnosci w zakresie obstugi formalno-
uwzglednieniem koniecznosci . . . .
. o , . | prawnej wspolnot mieszkaniowych
zachowania szczegodlnej starannosci
regulacje prawne zwigzane z
przygotowywanie, gospodarowaniem
procedowanie i nieruchomosciami, w tym
nadzor nad realizacjq wiedza (zna i nieruchomosciami publicznymi, regulacje prawne dotyczace
uchwat wspélnot rozumie) 5 regulacje prawne, w tym prawo funkcjonowania wspdinot

mieszkaniowych

budowlane, zwigzane z
wymaganymi uprawnieniami i
pozwoleniami dotyczgcymi
gospodarowania nieruchomosciami

mieszkaniowych
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zasady i procedury pozyskiwania,
sporzadzania, aktualizowania,
odtwarzania i opiniowania
dokumentacji zwigzanej z

zasady sporzadzania, rejestrowania i

5 . . archiwizowania uchwat wspdlnoty
nieruchomoscig (np. operatu . . .
. mieszkaniowej
szacunkowego, planu zarzadzania
nieruchomoscig, dokumentac;ji
technicznej)
oza wynikajgce z zawartych uméw o
SpRK N zapisy uméw o zarzgdzanie zarzadzanie zapisy dotyczace
podejmowania uchwat
e . _ koordynowa¢ dziatania wspdlnoty w
koordynowaé dziatania podmiotéw y . . P Y
. . zakresie podejmowania uchwat, w tym
6 realizujgcych zadania i procesy na . . . . .
. . , . |identyfikowac sytuacje wymagajgce
terenie lub na rzecz nieruchomosci L
podjecia uchwat
koordynowa¢ dziatania podmiotéw | nadzorowac i koordynowac dziatania
6 realizujgcych zadania i procesy na majace na celu realizacje podjetych
terenie lub na rzecz nieruchomosci | uchwat
opracowywaé, odtwarzac i
umiejetnosci prowadzi¢ dokumentacje zwigzang z
(potrafi) 5 nieruchomoscia np. operat opracowywac uchwaty wspélnoty
szacunkowy, plan zarzadzania mieszkaniowej
nieruchomoscig, ksigzka obiektu
budowlanego
- . . przekazywaé informacje o
przekazywaé klientowi informacje , .
) , . projektowanych, procedowanych i
dotyczace nieruchomosci, procedur . .
3 podjetych uchwatach oraz o stanie

postepowania, kwestii technicznych,
prawnych i organizacyjnych

realizacji uchwat wspélnoty
mieszkaniowej
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kompetencje
spoteczne
(jest gotow
do)

przyjmowania odpowiedzialnosci za
skutki, w tym finansowe, dziatan
zwigzanych z wyceng, obrotem i
zarzgdzaniem nieruchomosciami

przyjmowania odpowiedzialnosci za
skutki, w tym finansowe, zwigzane z
przygotowywaniem uchwat wspdlnot
mieszkaniowych

postepowania zgodnie z przepisami
prawa i standardami zawodowymi

postepowania zgodnie z przepisami
prawa i zapisami uméw o zarzadzanie

rzetelnego wykonywania
powierzonych zadan zawodowych z
uwzglednieniem koniecznosci
zachowania szczegdélnej starannosci

zachowania szczegélnej starannosci i
rzetelnosci w zakresie obstugi formalno-
prawnej wspolnot mieszkaniowych

obstuga klienta
(wtasciciele,
wspolnoty
mieszkaniowe,
najemcy, kontrahenci

itp.)

wiedza (zna i
rozumie)

regulacje prawne zwigzane z
gospodarowaniem
nieruchomosciami, w tym
nieruchomosciami publicznymi,
regulacje prawne, w tym prawo
budowlane, zwigzane z
wymaganymi uprawnieniami i
pozwoleniami dotyczacymi
gospodarowania nieruchomosciami

regulacje prawne dotyczace
funkcjonowania wspdlnot
mieszkaniowych

potrzeby i oczekiwania
poszczegdlnych grup klientow

potrzeby i oczekiwania poszczegdlnych
grup klientéw

zasady obstugi klienta

zasady obstugi klienta, w tym
obowigzujgce u Pracodawcy

dobre praktyki w zakresie obstugi
klienta i budowania relacji z
klientem

dobre praktyki w zakresie obstugi klienta
i budowania relacji z klientem
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zasady postepowania wobec klienta
w sytuacjach trudnych i
konfliktowych,

zasady zwigzane z przewarzaniem i
ochrong danych osobowych

zasady postepowania wobec klienta w
sytuacjach trudnych i konfliktowych

zasady postepowania wobec klienta
w sytuacjach trudnych i
konfliktowych,

zasady zwigzane z przewarzaniem i
ochrong danych osobowych

zasady zwigzane z przetwarzaniem i
ochrong danych osobowych

metody i techniki wykorzystywane
w prowadzeniu mediacji

metody i techniki wykorzystywane w
prowadzeniu mediacji

umiejetnosci
(potrafi)

identyfikowac potrzeby klienta na
podstawie informacji uzyskanych od
klienta

identyfikowa¢ potrzeby klienta na
podstawie informacji uzyskanych od
klienta

wyjasniac klientowi zagadnienia
dotyczace nieruchomosci, procedur
postepowania, kwestii technicznych,
prawnych i organizacyjnych

wyjasniac klientowi zagadnienia
dotyczace nieruchomosci, procedur
postepowania, kwestii technicznych,
prawnych i organizacyjnych

posredniczy¢ w komunikacji
pomiedzy stronami konfliktu

posredniczy¢ w komunikacji pomiedzy
stronami konfliktu

rozwigzywad sytuacje sporne
pomiedzy uzytkownikami
nieruchomosci w sytuacjach
typowych

rozwigzywac sytuacje sporne pomiedzy
uzytkownikami nieruchomosci w
sytuacjach typowych

rozwigzywac sytuacje sporne
pomiedzy uzytkownikami
nieruchomosci w sytuacjach
trudnych oraz zwigzanych z

rozwigzywad sytuacje sporne pomiedzy
uzytkownikami nieruchomosci w
sytuacjach trudnych oraz zwigzanych z
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réznicami np. kulturowymi,
pokoleniowymi

réznicami np. kulturowymi,
pokoleniowymi

poza |obstugiwaé narzedzia i serwisy do obstugiwaé narzedzia i serwisy do
SRK N | komunikacji z klientem komunikacji z klientem
oza organizowaé, prowadzic i organizowaé, prowadzic i
SpRK N dokumentowac spotkania dokumentowac spotkania wspdlnoty
wspolnoty mieszkaniowej mieszkaniowej
komunikowania sie z klientami i . . . ..
. . oo - komunikowania sie z klientami i
uzytkownikami nieruchomosci . . A -
; ) uzytkownikami nieruchomosci podczas
4 podczas wykonywania zadan . L.
. . wykonywania zadan zwigzanych z
zwigzanych z wyceng, obrotem i . . e
. . . zarzadzaniem nieruchomosciami
zarzadzaniem nieruchomosciami
kompetencje . N .. . . L .- .
spoteczne komunikowania sie z réznorodnymi, | komunikowania sie z réznorodnymi, np.
('F;st otow 5 np. pod wzgledem pokoleniowym, pod wzgledem pokoleniowym,
dJo) g kulturowym grupami klientéw i kulturowym grupami klientéw i
uzytkownikdw nieruchomosci uzytkownikdw nieruchomosci
komunikowania sie z dostawcami komunikowania sie z dostawcami
4 medidw, towardw i ustug, urzedami | mediéw, towardw i ustug, urzedami i
i stuzbami stuzbami
wiedza (znai 5 potrzeby i oczekiwania potrzeby i oczekiwania poszczegdlnych
udziat w integrowaniu | rozumie) poszczegdlnych grup klientow grup klientéw
spotecznosci lokalnej identyfikowac ztozone potrzeby
umiejetnosci klienta, planowac badania opinii . . ., .
> 5 P P identyfikowac ztozone potrzeby klienta

(potrafi)

oraz satysfakcji uzytkownikéw
nieruchomodci
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planowac i organizowaé¢ wydarzenia

planowac i organizowac wydarzenia i

oza |.. . . . . . . .
SpRK N | {imprezy majace na celu integracje |imprezy majace na celu integracje
spotecznosci lokalnej spotecznosci lokalnej
uwzgledniania podczas
wykonywania swoich zadan uwzgledniania podczas wykonywania
koniecznosci podnoszenia swoich zadan koniecznosci podnoszenia
4 Swiadomosci klientéw i Swiadomosci klientéw i uzytkownikéw
uzytkownikéw nieruchomosci w nieruchomosci w zakresie zasad
zakresie zasad wspotzycia wspotzycia spotecznego
spotecznego
odejmowania dziatan majacych na . e
pode) C 12 ,y. podejmowania dziatan majacych na celu
celu podnoszenie swiadomosci o, e
c ) 5 Klientow | uzvtkownikéw podnoszenie Swiadomosci klientéw i
ompetencje . y . uzytkownikéw nieruchomosci w zakresie
spofeczne nieruchomosci w zakresie zasad e
) Cra zasad wspoftzycia spotecznego
(jest gotow wspotzycia spotecznego
do) wspierania dziatarn majgcych na celu | wspierania dziatan majgcych na celu
6 promowanie tolerancji i otwartosci | promowanie tolerancji i otwartosci na
na réznorodnos¢, np. kulturows, réoznorodnosé, np. kulturowa,
pokoleniowa pokoleniowg
promowania w srodowisku . . .
. s ata .. . | promowania w srodowisku zawodowym
zawodowym oraz wsréd klientéw i A o s
. e .. oraz wsrod klientow i uzytkownikow
uzytkownikéw nieruchomosci . , . o L
7 nieruchomosci tolerancji i otwartosci na

tolerancji i otwartosci na
réoznorodnosé, np. kulturowa,
pokoleniowa

réoznorodnosé, np. kulturowa,
pokoleniowg
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dbania o utrzymywanie wtasciwych
relacji w spotecznosci uzytkownikow
nieruchomosci

dbania o utrzymywanie wtasciwych
relacji w spotecznosci uzytkownikow
nieruchomosci

ksztattowania wiezi spotecznych
wsrod klientow i uzytkownikéw
nieruchomosci oraz tworzenie
warunkéw do rozwoju spotecznosci
lokalnych

ksztattowania wiezi spotecznych wsrod
klientow i uzytkownikéw nieruchomosci
oraz tworzenie warunkdéw do rozwoju
spotecznosci lokalnych

zapewnienie dostaw
ustug i mediow

wiedza (zna i
rozumie)

regulacje prawne okreslajgce
wymogi dotyczgce infrastruktury
nieruchomosci, wymogi dotyczgce
stanu technicznego nieruchomosci
oraz wymogi dotyczgce eksploatacji
nieruchomosci

regulacje prawne okreslajgce wymogi
dotyczace infrastruktury i wyposazenia
nieruchomosci, wymogi dotyczgce stanu
technicznego nieruchomosci oraz
wymogi dotyczgce eksploatacji
nieruchomosci

rodzaje transakcji zwigzanych z
nieruchomosciami, elementy umoéw
i tryb zawierania umoéw

rodzaje transakcji zwigzanych z
zapewnieniem dostaw medidéw i ustug,
elementy umow i tryb zawierania umoéw
zwigzanych z zapewnieniem dostaw
medidw i ustug

wynikajgce z regulacji prawnych
zasady zawierania umow i
konstruowania zapiséw w umowach
w transakcjach dotyczacych
nieruchomosci, zasady
przekazywania przedmiotu umowy

wynikajgce z regulacji prawnych zasady
zawierania umow i konstruowania
zapisdw w umowach dotyczgcych
zapewniania mediow i ustug, zasady
przekazywania przedmiotu umowy

wynikajgce z regulacji prawnych
uprawnienia do zawarcia transakgcji

wynikajgce z regulacji prawnych
uprawnienia do zawarcia transakcji (np.
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(np. zdolnos¢ do czynnosci
prawnych, petnomocnictwo,
przedstawicielstwo, reprezentacja
podmiotu), zasady swiadczenia
ustug zwigzanych z zawieraniem
transakcji

zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
petnomocnictwo, przedstawicielstwo,
reprezentacja podmiotu)

zasady i procedury zwigzane z
ustanawianiem petnomocnictw,
regulacje prawne zwigzane ze
Swiadczeniem ustug zwigzanych z
zawieraniem transakcji

zasady i procedury zwigzane z
ustanawianiem petnomocnictw

umiejetnosci
(potrafi)

planowac zapotrzebowanie na
media, tworzy¢ plany
oszczednosciowe zuzycia medidw

planowac zapotrzebowanie na media
nieruchomosci mieszkaniowej

sporzadzac specyfikacje ustug, w
tym zwigzanych z utrzymaniem
terendw zielonych, utrzymaniem
czystosci, ochrong nieruchomosci,
obstugg serwisowag,
przeprowadzkami

sporzadzac specyfikacje ustug, w tym
zwigzanych z utrzymaniem terendéw
zielonych, utrzymaniem czystosci,
ochrong nieruchomosci, obstugg
serwisowg

okresla¢ biezgce zapotrzebowanie
nieruchomosci na ustugi, w tym z
utrzymaniem terendw zielonych,
utrzymaniem czystosci, ochrong
nieruchomosci, obstugg serwisowg

okresla¢ biezgce zapotrzebowanie
nieruchomosci na ustugi, w tym
zwigzane z utrzymaniem terenéw
zielonych, utrzymaniem czystosci,
ochrong nieruchomosci, obstugg
serwisowg

tworzy¢ plany zwigzane z
utrzymaniem nieruchomosci, w tym
z utrzymaniem terendéw zielonych,
utrzymaniem czystosci, ochrong

tworzy¢ plany zwigzane z utrzymaniem
nieruchomosci, w tym z utrzymaniem
terendw zielonych, utrzymaniem
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nieruchomosci, obstugg serwisowa,
przeprowadzkami

czystosci, ochrong nieruchomosci,
obstugg serwisowa

monitorowac realizacje zadan i
procesow przez podmioty dziatajgce
na terenie lub na rzecz
nieruchomodci

monitorowad realizacje zadan i
procesOw przez podmioty dziatajgce na
terenie lub na rzecz nieruchomosci

dobierac elementy wyposazenia
wnetrz oraz zagospodarowania
otoczenia odpowiadajgce
potrzebom uzytkownikéw w oparciu
o zasady i instrukcje

dobierac elementy wyposazenia wnetrz
oraz zagospodarowania otoczenia
odpowiadajgce potrzebom
uzytkownikéw w oparciu o zasady i
instrukcje

kompetencje
spoteczne
(jest gotow
do)

utrzymywania relacji z dostawcami
medidw, towardw i ustug, urzedami
i stuzbami

utrzymywania relacji z dostawcami
medidw, towarow i ustug, urzedami i
stuzbami

koordynowanie
gospodarki odpadami

wiedza (zna i
rozumie)

rodzaje transakcji zwigzanych z
nieruchomosciami, elementy umoéw
i tryb zawierania umoéw

elementy umow i tryb zawierania umoéw
zwigzanych z gospodarowaniem
odpadami

wynikajgce z regulacji prawnych
uprawnienia do zawarcia transakgji
(np. zdolnos¢ do czynnosci
prawnych, petnomocnictwo,
przedstawicielstwo, reprezentacja
podmiotu), zasady swiadczenia
ustug zwigzanych z zawieraniem
transakgji

wynikajgce z regulacji prawnych
uprawnienia do zawarcia transakgcji (np.
zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
petnomocnictwo, przedstawicielstwo,
reprezentacja podmiotu)
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zasady, dobre praktyki oraz
obowigzki informacyjne dotyczace
energooszczednosci, ochrony

zasady oraz obowigzki informacyjne

4 Srodowiska, klimatu, dotyczace gospodarowania odpadami
gospodarowania odpadami oraz
gospodarki cyrkularnej
regulacje prawne okreslajgce
wymogi dotyczgce
5 energooszczednosci, ochrony regulacje prawne okreslajgce wymogi
srodowiska, klimatu, dotyczace gospodarowania odpadami
gospodarowania odpadami oraz
gospodarki cyrkularnej
boza wynikajgce z zawartych uméw o
SRK N tres¢ zawartych umow o zarzadzanie | zarzagdzanie zasady i obowigzki
dotyczace gospodarowania odpadami
sporzadzac specyfikacje ustug, w
tym zwigzanych z utrzymaniem
4 terendw zielonych, utrzymaniem sporzadzac specyfikacje ustug w zakresie
czystosci, ochrong nieruchomosci, gospodarowania odpadami
obstugg serwisowa,
przeprowadzkami
- , . okresla¢ biezgce zapotrzebowanie
umiejetnosci . L . st s .
(potrafi) nleruchor’.nosa na u§’fug|., wtym z o!<res|ac ble,za.ce zapotr'zebc')wanle
5 utrzymaniem terendéw zielonych, nieruchomosci na ustugi zwigzane z
utrzymaniem czystosci, ochrong gospodarowaniem odpadami
nieruchomosci, obstugg serwisowg
monitorowac realizacje zadan i . , o L.
. . . monitorowac realizacje zadan i
procesow przez podmioty dziatajgce , i
5 procesOw zwigzanych z

na terenie lub na rzecz
nieruchomosci

gospodarowaniem odpadami
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koordynowa¢ dziatania podmiotow
realizujgcych zadania i procesy na
terenie lub na rzecz nieruchomosci

organizowac zbidrke odpaddéw, w tym
odpadoéw wielkogabarytowych

ustala¢ warunki transakgji,
analizowac i oceniaé oferty

ustala¢ warunki umow dotyczacych
miejsca sktadowania odpadéw

koordynowa¢ proces zawierania
transakcji

przygotowywac i przekazywad
dokumenty zwigzane z umowami
dotyczacymi gospodarowania odpadami,
w tym skfada¢ deklaracje dotyczace
gospodarowania odpadami

kompetencje
spoteczne
(jest gotow
do)

komunikowania sie z dostawcami
medidw, towardw i ustug, urzedami
i stuzbami

komunikowania sie z dostawcami ustug,
w tym wymagania od nich
przestrzegania przepisow i zapiséw
umow

nadzér nad
prawidiowq realizacja

umoéw  dotyczacych
reklam i innych
pozytkow w

nieruchomosciach

wiedza (zna i
rozumie)

przeznaczenie i funkcje
nieruchomosci

mozliwosci wykorzystania
nieruchomosci mieszkaniowej na cele
reklamowe lub inne przynoszace
pozytki

Wymogi prawne zwigzane z
wykorzystywaniem nieruchomosci
na rozne cele

Wymogi prawne zwigzane z
wykorzystywaniem nieruchomosci
mieszkaniowej lub jej czesci na cele
reklamowe lub inne przynoszace
pozytki

rodzaje transakcji zwigzanych z
nieruchomosciami, elementy umow
i tryb zawierania umoéw

elementy i tryb zawierania umow
dotyczacych reklam i innych pozytkow w
nieruchomosciach
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wynikajgce z regulacji prawnych
uprawnienia do zawarcia transakgji
(np. zdolnos¢ do czynnosci
prawnych, petnomocnictwo,
przedstawicielstwo, reprezentacja
podmiotu), zasady swiadczenia
ustug zwigzanych z zawieraniem
transakcji

wynikajgce z regulacji prawnych
uprawnienia do zawarcia transakcji (np.
zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
petnomocnictwo, przedstawicielstwo,
reprezentacja podmiotu)

umiejetnosci

monitorowac realizacje zadan i
procesow przez podmioty dziatajgce
na terenie lub na rzecz
nieruchomosci

monitorowad realizacje uméw
dotyczacych reklam i innych pozytkéw

ustala¢ warunki transakcji,
analizowac i oceniac oferty

ustala¢ warunki umow dotyczacych
reklam i innych pozytkéw w
nieruchomosci

negocjowacé warunki umow dotyczacych

otrafi . , . .. . s
(P ) negocjowac warunki transakgji reklam i innych pozytkéw w
nieruchomosci
kompletowaé dokumenty sporzgdza¢ umowy dotyczgce reklam i
wymagane do zawarcia transakgji innych pozytkéw
. . . koordynowacé proces zawierania
koordynowaé proces zawierania .. s
.. transakgcji dotyczacych reklam i innych
transakcji c s . L
pozytkdéw w nieruchomosci
. komunikowania sie z klientami i
kompetencje . . . , . . L .
uzytkownikami nieruchomosci komunikowania sie z kontrahentami, w
spoteczne

(jest gotow
do)

podczas wykonywania zadan
zwigzanych z wyceng, obrotem i
zarzgdzaniem nieruchomosciami

tym wymagania od nich przestrzegania
przepisow i zapiséw umow
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naliczanie zobowigzan
(wtascicieli,
najemcow,
kontrahentéw)

rodzaje kosztéw i przychoddéw
zwigzanych z gospodarowaniem

rodzaje kosztéw i przychoddéw
zwigzanych z gospodarowaniem

3 nieruchomosciami, obcigzenia nieruchomosciami, obcigzenia
) ) publiczno-prawne zwigzane z publiczno-prawne zwigzane z
wiedza (zna i . e . o
) nieruchomosciami nieruchomosciami
rozumie) " .
zasady kalkulacji kosztow i
4 przychoddéw z nieruchomosci, zasady kalkulacji kosztéw i przychodow z
zasady i metody rozliczania skutkéw | nieruchomosci
awarii
. - . L prowadzi¢ ewidencje zuzycia mediéw,
monitorowac i analizowac zuzycie ) L. . e
5 . monitorowac i analizowac zuzycie
mediéw .
medidw
rozliczaé koszty biezgcego,
technicznego utrzymania
4 nieruchomosci, w tym koszty rozlicza¢ koszty utrzymania
utrzymania nieruchomosci wspélnej | nieruchomosci wspélnej
oraz koszty mediow i ustug
umiejetnosci komunalnych
(potrafi) formutowac informacje i przekazy
dotyczace wihasciwosci i opracowywac i przekazywac
5 funkcjonowania nieruchomosci, wiascicielom i kontrahentom informacje
dobierac¢ formy i kanaty komunikacji | o wysokosci zobowigzan
z klientem
wprowadzad i edytowac tekst w
poza |postugiwac sie aplikacjami pakietu | edytorze tekstu, wykonywadé obliczenia i
SRK'N | biurowego sporzgdzac zestawienia w arkuszu

kalkulacyjnym
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kompetencje
spoteczne
(jest gotow
do)

przyjmowania odpowiedzialnosci za
skutki, w tym finansowe, dziatan
zwigzanych z wyceng, obrotem i
zarzgdzaniem nieruchomosciami

przyjmowania odpowiedzialnosci za
skutki, w tym finansowe, dziatan
zwigzanych z naliczaniem zobowigzan

rzetelnego wykonywania
powierzonych zadan zawodowych z
uwzglednieniem koniecznosci
zachowania szczegdélnej starannosci

rzetelnego wykonywania powierzonych
zadan zawodowych z uwzglednieniem
koniecznosci zachowania szczegdlnej
starannosci

monitorowanie i
windykacja
naleznosci

wiedza (zna i
rozumie)

zasady postepowania wobec klienta
w sytuacjach trudnych i
konfliktowych,

zasady zwigzane z przewarzaniem i
ochrong danych osobowych

zasady postepowania wobec klienta w
sytuacjach zwigzanych z regulowaniem
naleznosci

zasady i procedury windykowania
naleznosci w sektorze
nieruchomosci

zasady i procedury windykowania
naleznosci w sektorze nieruchomosci

regulacje prawne zwigzane z
zarzadzaniem naleznosciami w
sektorze nieruchomosci

regulacje prawne zwigzane z
dochodzeniem roszczen

umiejetnosci
(potrafi)

rozwigzywad sytuacje sporne
pomiedzy uzytkownikami
nieruchomosci w sytuacjach
typowych

rozwigzywac sytuacje sporne zwigzane z
regulowaniem i windykacjg naleznosci

monitorowac naleznosci, planowacé
dziatania zwigzane ze $cigganiem
naleznosci

monitorowac naleznosci, planowaé
dziatania zwigzane ze $cigganiem
naleznosci, identyfikowac sprawy
wymagajgce skierowania do windykacji
sgdowej
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opracowywaé, odtwarzac i
prowadzi¢ dokumentacje zwigzang z
nieruchomoscig np. operat
szacunkowy, plan zarzadzania
nieruchomoscia, ksigzka obiektu
budowlanego

kompletowaé dokumenty na potrzeby
pozwu dotyczgcego windykacji
naleznosci

negocjowac ugody, opracowywac
plany sptat naleznosci,
opracowywac metody spfaty
naleznosci adekwatne do danej
sytuacji

negocjowac ugody, opracowywac plany
sptat naleznosci, opracowywaé metody
spfaty naleznosci adekwatne do danej
sytuacji

kompetencje
spoteczne
(jest gotow
do)

przyjmowania odpowiedzialnosci za
skutki, w tym finansowe, dziatan
zwigzanych z wyceng, obrotem i
zarzgdzaniem nieruchomosciami

przyjmowania odpowiedzialnosci za
skutki, w tym finansowe, dziatan
zwigzanych z kontrolg ptynnosci
finansowej i windykacjg naleznosci

komunikowania sie z klientami i
uzytkownikami nieruchomosci
podczas wykonywania zadan
zwigzanych z wyceng, obrotem i
zarzgdzaniem nieruchomosciami

komunikowania sie z klientami i
uzytkownikami nieruchomosci w
sprawach zwigzanych z regulowaniem i
windykacjg naleznosci

biezgce
monitorowanie
nieruchomosci

wiedza (zna i
rozumie)

regulacje prawne okreslajgce
wymogi dotyczgce infrastruktury
nieruchomosci, wymogi dotyczace
stanu technicznego nieruchomosci
oraz wymogi dotyczgce eksploatacji
nieruchomodci

regulacje prawne okreslajgce wymogi
dotyczace infrastruktury i wyposazenia
nieruchomosci, wymogi dotyczace stanu
technicznego nieruchomosci, w tym
regulacje i przepisy okreslajgce
obowigzki w zakresie przegladdow
nieruchomosci, regulacje prawne i
wymogi dotyczgce stanu higieniczno-
sanitarnego nieruchomosci oraz estetyki
nieruchomosdci i jej otoczenia
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zasady i procedury pozyskiwania,
sporzadzania, aktualizowania,
odtwarzania i opiniowania
dokumentacji zwigzanej z

zasady i procedury sporzadzania

5 . . . dokumentacji z przegladdéw
nieruchomoscia (np. operatu ) , .
. nieruchomosci
szacunkowego, planu zarzadzania
nieruchomoscia, dokumentacji
technicznej)
zasady, dobre praktyki oraz zasady oraz obowigzki informacyjne
4 obowigzki informacyjne dotyczagce |dotyczgce bezpieczeristwa
bezpieczenstwa nieruchomosci nieruchomosci
regulacje prawne okreslajgce regulacje prawne okreslajgce wymogi
5 wymogi dotyczace bezpieczeistwa |dotyczace bezpieczerstwa
nieruchomosci nieruchomosci
oza wynikajgce z zawartych uméw o
SpRK N zapisy z umow zarzadzanie zapisy dotyczgce biezgcego
monitorowania nieruchomosci
identyfikowac usterki i
4 nieprawidtowosci stanu identyfikowac usterki i nieprawidtowosci
technicznego obiektu, rozliczac i stanu technicznego obiektu
dokumentowaé skutki awarii
planowac i wykonywaé drobne ,
- , . S planowac drobne naprawy w ramach
umiejetnosci 3 naprawy w ramach biezacej e .
) " biezacej konserwacji
(potrafi) konserwacji
oceniac stopien uszkodzenia
obiektu, stopien zuzycia S .
. . . okreslac potrzeby w zakresie napraw,
5 technicznego i funkcjonalnego,

okresla¢ potrzeby w zakresie
napraw, remontow i modernizacji

remontdéw i modernizacji
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okresla¢ biezgce zapotrzebowanie
nieruchomosci na ustugi, w tym z
utrzymaniem terendéw zielonych,
utrzymaniem czystosci, ochrong
nieruchomosci, obstugg serwisowg

okresla¢ potrzeby nieruchomosci w
zakresie zapewnienia prawidtowego
stanu higieniczno-sanitarnego oraz
estetyki nieruchomosci

sporzadzac plany przegladow,
napraw, remontéw, modernizacji,
oceniac rozwigzania techniczne i
technologiczne pod katem
uzytecznosci, funkcjonalnosci,
mozliwosci wdrozenia i
eksploatowania

wspotpracowac z dziatem technicznym
w zakresie sporzgdzania planow
przegladdéw, napraw, remontéw,
modernizacji

opracowywaé, odtwarzac i
prowadzi¢ dokumentacje zwigzang z
nieruchomoscig np. operat
szacunkowy, plan zarzadzania
nieruchomoscia, ksigzka obiektu
budowlanego

sporzgdzac¢ dokumentacje z przegladdéw
nieruchomosci

kompetencje
spoteczne
(jest gotow
do)

dbania o bezpieczenistwo
uzytkownikdw nieruchomosci

dbania o bezpieczenistwo uzytkownikdéw
nieruchomosci

postepowania zgodnie z przepisami
prawa i standardami zawodowymi

postepowania zgodnie z przepisami
prawa
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tworzenie oraz
monitorowanie
realizacji planow
rzeczowo-
finansowych

regulacje prawne okreslajgce
wymogi dotyczgce infrastruktury

regulacje prawne okreslajgce wymogi
dotyczace infrastruktury i wyposazenia

wiedza (zna i nieruchomosci, wymogi dotyczace | nieruchomosci, wymogi dotyczgce stanu
rozumie) stanu technicznego nieruchomosci | technicznego nieruchomosci oraz
oraz wymogi dotyczgce eksploatacji | wymogi dotyczace eksploatacji
nieruchomosci nieruchomosci
potrzeby i oczekiwania potrzeby i oczekiwania poszczegdlnych
poszczegdlnych grup klientéw grup klientéw
instrumenty, w tym kontrakt . . .
LY, Wiym ¥ Y rodzaje oraz koszty ubezpieczenia
gwarancje, rekojmie i . . .
. ) . mienia i ubezpieczenia od
ubezpieczenia, ograniczajgce ryzyko . L. .
. . L odpowiedzialnosci cywilnej
zwigzane z nieruchomosciami
metody rozliczania i optymalizacji . . N
. . . metody rozliczania i optymalizacji
kosztéw funkcjonowania , . o , .
. L kosztow funkcjonowania nieruchomosci
nieruchomosci
rodzaje zrédet finansowania rodzaje zrédet finansowania
wiedza (zna i nieruchomosci oraz inwestycji nieruchomosci oraz inwestycji
rozumie) zwigzanych z nieruchomosciami, zwigzanych z nieruchomosciami,

procedury pozyskiwania srodkéw
finansowania biezgcego dziatania
nieruchomosci oraz inwestycji
zwigzanych z nieruchomosciami

procedury pozyskiwania srodkéw
finansowania biezgcego dziatania
nieruchomosci oraz inwestycji
zwigzanych z nieruchomosciami

mechanizmy dziatania, mozliwosci
zastosowania i ograniczenia w
stosowaniu instrumentéw
finansowania nieruchomosci oraz
inwestycji zwigzanych z
nieruchomosciami

mechanizmy dziatania, mozliwosci
zastosowania i ograniczenia w
stosowaniu instrumentéw finansowania
nieruchomosci oraz inwestycji
zwigzanych z nieruchomosciami
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zasady opracowywania struktury
finansowania nieruchomosci oraz
inwestycji zwigzanych z
nieruchomo$ciami

zasady opracowywania struktury
finansowania nieruchomosci oraz
inwestycji zwigzanych z
nieruchomo$ciami

umiejetnosci
(potrafi)

sporzadzac plany przegladow,
napraw, remontéw, modernizacji,
oceniac rozwigzania techniczne i
technologiczne pod katem
uzytecznosci, funkcjonalnosci,
mozliwosci wdrozenia i
eksploatowania

sporzadzac plany przegladéw, napraw,

remontéw, modernizacji

planowac zapotrzebowanie na
media, tworzy¢ plany
oszczednosciowe zuzycia medidw

tworzy¢ plany oszczednosciowe zuzycia

mediow

tworzy¢ plany zwigzane z
utrzymaniem nieruchomosci, w tym
z utrzymaniem terendw zielonych,
utrzymaniem czystosci, ochrong
nieruchomosci, obstugg serwisowg,
przeprowadzkami

opracowywac i optymalizowad plany
finansowe zwigzane z biezgcym
gospodarowaniem nieruchomoscia

tworzy¢ i optymalizowac roczne plany
rzeczowo-finansowe zwigzane z
utrzymaniem nieruchomosci wspdlnej

opracowywaé, odtwarzac i
prowadzi¢ dokumentacje zwigzang z
nieruchomoscig np. operat
szacunkowy, plan zarzadzania
nieruchomoscia, ksigzka obiektu
budowlanego

sporzgdzac¢ dokumentacje zwigzang z
planami gospodarczo-finansowymi,
planami remontowymi i in.
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przekazywac klientowi informacje
dotyczace nieruchomosci, procedur

przekazywac klientowi informacje

3 . . . dotyczgce opracowywania, realizacji i
postepowania, kwestii technicznych, . . .
. . . aktualizowania plandéw
prawnych i organizacyjnych
5 optymalizowac koszty optymalizowa¢ koszty funkcjonowania
funkcjonowania nieruchomosci nieruchomosci
. . o . monitorowac realizacje planéw
monitorowac realizacje planéw . .
. . .. rzeczowo-finansowych zwigzanych z
5 finansowych zwigzanych z biezgcym |, . . .
. . L biezacym gospodarowaniem
gospodarowaniem nieruchomoscia . L
nieruchomoscia
opracowywac i opracowywac i
7 optymalizowa¢ wieloletnie plany optymalizowa¢ wieloletnie plany
finansowe zwigzane z rzeczowo- finansowe zwigzane z
gospodarowaniem nieruchomoscia | gospodarowaniem nieruchomoscia
dobierac zrédta finansowania dobierac zrédta finansowania
5 poszczegdlnych dziatan zwigzanych z | poszczegdlnych dziatan zwigzanych z
gospodarowaniem nieruchomoscig |gospodarowaniem nieruchomoscia
oza pozyskiwac zrédfa finansowania na
SpRK N pozyskiwac zrédta finansowania realizacje dziatan zwigzanych z
gospodarowaniem nieruchomoscia
kompetencje przyjmowania odpowiedzialnosci za | przyjmowania odpowiedzialnosci za
spoteczne 4 skutki, w tym finansowe, dziatan skutki, w tym finansowe, dziatan
(jest gotow zwigzanych z wyceng, obrotem i zwigzanych z opracowywaniem i
do) zarzgdzaniem nieruchomosciami realizacjg planow
kompetencje postepowania zgodnie z zasadami postepowania zgodnie z zasadami
spoteczne 4 etycznymi przy podejmowaniu etycznymi podczas opracowywania

(jest gotow
do)

zadan zawodowych, w szczegdlnosci
nie podejmowania zadan

planéw, w szczegdlnosci nie
podejmowania zadan wykraczajgcych
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wykraczajgcych poza posiadane
kompetencje oraz powodujacych
konflikt intereséw

poza posiadane kompetencje oraz
powodujgcych konflikt intereséw

kompetencje postepowania w sposdb . , .
. . .. postepowania w sposob uwzgledniajacy
spoteczne uwzgledniajacy rozwdj technologii . ..
. , 4 . . rozwoj technologii oraz nowe
(jest gotéw oraz nowe rozwigzania . . . .
. . rozwigzania organizacyjne
do) organizacyjne
zasady, dobre praktyki oraz zasady oraz obowigzki informacyjne
4 obowigzki informacyjne dotyczgce |dotyczace bezpieczerstwa
bezpieczenstwa nieruchomosci nieruchomosci
regulacje prawne okreslajgce wymogi i
regulacje prawne okreslajgce sposoby postepowania w zakresie
5 wymogi dotyczace bezpieczeistwa | zapewnienia bezpieczerstwa
nieruchomosci nieruchomosci w razie wystgpienia
sytuacji kryzysowych
czynniki i sytuacje zagrazajace czynniki i sytuacje zagrazajace
) ) 4 bezpieczenstwu ludzi i mienia w bezpieczenstwu ludzi i mienia w
wiedza (zna i . L . L
i nieruchomosciach nieruchomosciach
rozumie) , — . ; — —
skutki wystgpienia zagrozen dla skutki wystgpienia zagrozen dla
6 bezpieczenstwa ludzi i mienia w bezpieczenstwa ludzi i mienia w
nieruchomosciach nieruchomosciach
wewnatrzfirmowe procedur o
poza 3 . P ) y obowigzujace u Pracodawcy procedury
postepowania w sytuacjach . .
SRK'N postepowania w sytuacjach kryzysowych
kryzysowych
wynikajgce z zawartych umow o
poza |zapisy umow o zarzadzanie, zapisy |zarzadzanie zapisy dotyczgce
obstuga sytuacji SRK N | polis ubezpieczeniowych postepowania w sytuacjach

kryzysowych

kryzysowych, zapisy dokumentow
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zwigzanych z ubezpieczeniem
nieruchomosci

umiejetnosci

okresla¢ biezgce zapotrzebowanie
nieruchomosci na ustugi, w tym z
utrzymaniem terendéw zielonych,
utrzymaniem czystosci, ochrong
nieruchomosci, obstugg serwisowg

okreslac zapotrzebowanie na ustugi i
media w trakcie i po ustgpieniu sytuacji
kryzysowej w nieruchomosci

przekazywac klientowi informacje
dotyczace nieruchomosci, procedur
postepowania, kwestii technicznych,
prawnych i organizacyjnych

przekazywad informacje w sytuacjach
zagrazajgcych bezpieczenstwu ludzi i
mienia

(potrafi) . . . realizowac procedury zapewniajace
realizowac procedury zapewniajgce . . . L.
. ; . , . bezpieczenstwo nieruchomosci, np.
bezpieczenstwo nieruchomosci, , . S
L . ) .| zgtaszaé zdarzenia do odpowiednich
stosowac srodki ochrony zbiorowej . , .
. , . stuzb, dokonywac odbioru budynku po
w nieruchomosciach . ..
interwencji
wykonywac dziatania zwigzane z
zabezpieczeniem miejsca koordynowa¢ dziatania sanitarno-
wystgpienia sytuacji zagrazajace;j porzadkowe w sytuacjach kryzysowych
bezpieczenstwu ludzi i mienia
dbania o bezpieczenistwo dbania o bezpieczenstwo uzytkownikéw
kompetencje uzytkownikdw nieruchomosci nieruchomosci
spoteczne

(jest gotow
do)

przyjmowanie odpowiedzialnosci
zwigzanej z bezpieczenstwem
uzytkownikdw nieruchomosci

przyjmowanie odpowiedzialnosci
zwigzanej z bezpieczenstwem
uzytkownikdw nieruchomosci
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komunikowania sie z dostawcami

komunikowania sie z dostawcami

4 mediéw, towardw i ustug, urzedami | mediéw, towardw i ustug, urzedami i
i sfuzbami stuzbami
regulacje prawne zwigzane z
gospodarowaniem
nieruchomosciami, w tym
nieruchomosciami publicznymi, regulacje prawne zwigzane z
5 regulacje prawne, w tym prawo gospodarowaniem nieruchomosciami
budowlane, zwigzane z mieszkaniowymi
wymaganymi uprawnieniami i
pozwoleniami dotyczgcymi
gospodarowania nieruchomosciami
zasady i procedury pozyskiwania,
o ] sporzadzania, aktualizowania,
wiedza (zna i R .
€ ? (zna odtwarzania i opiniowania
rozumie) . . . .
sporzadzanie 5 dokumentacji zwigzanej z zasady i procedury sporzgdzania
sprawozdan nieruchomoscia (np. operatu sprawozdan
szacunkowego, planu zarzadzania
nieruchomoscig, dokumentac;ji
technicznej)
metody rozliczania i optymalizacji . . .
. . ) metody rozliczania kosztow
5 kosztéw funkcjonowania . . -
. , funkcjonowania nieruchomosci
nieruchomosci
oza wynikajace z zawartych umdéw o
SpRK N zapisy umoéw o zarzadzanie zarzadzanie zapisy dotyczace
sporzadzania sprawozdan i raportow
- , . opracowywaé, odtwarzac i i .
umiejetnosci S, . . opracowywac sprawozdania roczne oraz
5 prowadzi¢ dokumentacje zwigzang z

(potrafi)

nieruchomoscig np. operat

okresowe raporty i sprawozdania z
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szacunkowy, plan zarzadzania
nieruchomoscia, ksigzka obiektu
budowlanego

dziatan w zakresie zarzadzania
nieruchomoscig mieszkaniowa

weryfikowa¢ dokumentacje
zwigzang z nieruchomoscia np.
operat szacunkowy, plan
zarzgdzania nieruchomoscig, ksigzka
obiektu budowlanego

weryfikowac sprawozdania finansowe
dotyczace utrzymania nieruchomosci

kompetencje
spoteczne
(jest gotow
do)

przyjmowania odpowiedzialnosci za
skutki, w tym finansowe, dziatan
zwigzanych z wyceng, obrotem i
zarzgdzaniem nieruchomosciami

przyjmowania odpowiedzialnosci za
skutki, w tym finansowe, zwigzane z
przygotowywaniem sprawozdan i
raportéw

rzetelnego wykonywania
powierzonych zadan zawodowych z
uwzglednieniem koniecznosci
zachowania szczegdélnej starannosci

rzetelnego sporzadzania sprawozdan i
raportéw, z uwzglednieniem
koniecznosci zachowania szczegdlnej
starannosci
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ADMINISTRATOR NIERUCHOMOSCI

ZADANIA WYKONYWANE NA STANOWISKU PRACY

nazwa zadania

obstuga ewidencji
nieruchomosci

opis zadania

wprowadzanie i aktualizacja danych dotyczacych lokali i
mieszkancow w  systemie informatycznym, sporzadzanie
informacji o budynkach wspdélnot mieszkaniowych

obstuga formalno-prawna
wspdlnoty mieszkaniowej

organizowanie/planowanie, przygotowywanie, prowadzenie i
dokumentowanie zebran wspdlnoty mieszkaniowej, obstuga WM
w zakresie korespondencji (m.in. z ustugodawcami, dostawcami
medidw, stuzbami, jednostkami  organizacyjnymi  JST),
przygotowywanie i  procedowanie  uchwat  wspdlnoty
mieszkaniowej, przygotowywanie dokumentacji podczas przyjecia
nowej wspolnoty mieszkaniowej, przygotowywanie dokumentacji
zdawczo-odbiorczej przy zmianie zarzadcy

obstuga klienta

komunikowanie sie, udzielanie informacji, przyjmowanie skarg i
zgtoszen wiascicieli, posredniczenie w sytuacjach konfliktowych
miedzy klientami, rozwigzywanie konfliktéw, korespondencja z
wiascicielami w sytuacji nieprzestrzegania zasad wspodtzycia,
regulaminu itp., zgtaszanie potrzeby interwencji odpowiednich
stuzb (Straz Miejska, Policja i in.), wprowadzanie i udostepnianie
informacji oraz dokumentéw za posrednictwem systemow
informatycznych

nadzor nad ustugami
eksploatacyjnymi (m.in.
utrzymania czystosci,
utrzymania zieleni, deratyzacji,
dezynsekgji, dezynfekcji)

sporzadzanie umoéw (na podstawie wzoréw) i nadzér nad
realizacjag umow i zlecen dotyczgcych ustug eksploatacyjnych,
organizacja i odbidr zleconych ustug, weryfikacja otrzymanych
faktur, wspotpraca z dziatem ksiegowosci w zakresie kontroli
kosztow

obstuga umoéw dotyczacych
reklam i innych pozytkéw w
nieruchomosciach

przygotowywanie umow (wg wzoru) dotyczacych pozytkdw w
nieruchomosciach, monitorowanie realizacji umow

obstuga nieruchomosci w
zakresie gospodarowania
odpadami

wspofpraca z firmami wywozacymi odpady komunalne, np.
zgtaszanie uszkodzonych pojemnikéw i ich wymiana, podstawianie
pojemnikéw na odpady wielkogabarytowe i inne, organizacja
zbiérki, nadzorowanie realizacji ustug przez firmy wywozace

odpady, zgtaszanie nieprawidtowosci, organizacja miejsca
gromadzenia odpadéw (np. dzierzawa), przygotowanie
dokumentacji dotyczacej miejsca gromadzenia odpaddw,

zapewnienie utrzymania miejsca w odpowiednim stanie (np.
dojazd, czystosc)

naliczanie zobowigzan

prowadzenie ewidencji zuzycia medidw, kalkulacja zobowigzan,
powiadamianie wiascicieli i kontrahentéw o wysokosci optat,
aktualizacja wysokosci optat
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WYMAGANIA KOMPETENCYJNE

(kompetencje zidentyfikowane z wykorzystaniem SRK N, ewentualnie inne kompetencje np.
znajomos¢ jezykow obcych)

MINIMALNE:
W zakresie wiedzy Pracownik zna i rozumie:

zasady obstugi klienta

zrédta danych dotyczacych lokali i mieszkancow podlegajgcych wprowadzaniu do ewidencji
nieruchomosci

przepisy prawa w zakresie utrzymania czystosci i porzadku

W zakresie umiejetnosci Pracownik potrafi:

wyjasnia¢ klientowi zagadnienia dotyczgce nieruchomosci, procedur postepowania, kwestii
technicznych, prawnych i organizacyjnych

posredniczyé w komunikacji pomiedzy stronami konfliktu

odczytywaé dane dotyczace lokali i mieszkancow podlegajgce wprowadzeniu do ewidencji
monitorowaé realizacje ustug eksploatacyjnych, zadad i procesdw zwigzanych z
gospodarowaniem odpadami oraz umow dotyczacych reklam i innych pozytkéw

odczytywacd zuzycie medidéw na podstawie dokumentéw

sporzadzac¢ specyfikacje ustug, w tym zwigzanych z utrzymaniem terendéw zielonych,
utrzymaniem czystosci, ochrong nieruchomosci, obstugg serwisowg oraz ustug w zakresie
gospodarowania odpadami

obstugiwad narzedzia i serwisy do komunikacji z klientem

wprowadzaé¢ i edytowal tekst w edytorze tekstu, wykonywaé obliczenia i sporzadzac
zestawienia w arkuszu kalkulacyjnym

W zakresie kompetencji spotecznych Pracownik jest gotéw do:

komunikowania sie z klientami i uzytkownikami nieruchomosci oraz z kontrahentami
komunikowania sie z réznorodnymi, np. pod wzgledem pokoleniowym, kulturowym grupami
klientéw i uzytkownikéw nieruchomosci

komunikowania sie w imieniu wspdlnoty mieszkaniowej z urzedami, dostawcami medidw,
stuzbamiiin.

komunikowania sie z dostawcami mediéw, towardéw i ustug, urzedami i stuzbami, w tym
wymagania od nich przestrzegania przepisow i zapisOw umow

przyjmowania odpowiedzialnosci za skutki, w tym finansowe, dziatan zwigzanych z naliczaniem
zobowigzan i wprowadzaniem danych do ewidencji nieruchomosci

zachowania szczegdlnej starannosci i rzetelnosci podczas wykonywania zadan

postepowania zgodnie z przepisami prawa i standardami zawodowymi

OPTYMALNE:
W zakresie wiedzy Pracownik zna i rozumie:

zasady, dobre praktyki oraz obowigzki informacyjne dotyczace gospodarowania odpadami
regulacje prawne okreslajgce wymogi dotyczace gospodarowania odpadami

rodzaje kosztéw i przychoddéw zwigzanych z gospodarowaniem nieruchomosciami, obcigzenia
publiczno-prawne zwigzane z nieruchomosciami

zasady kalkulacji kosztéw i przychoddéw z nieruchomosci

dobre praktyki w zakresie obstugi klienta i budowania relacji z klientem

zasady ochrony danych osobowych mieszkancéw, wtascicieli i najemcow
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zasady postepowania wobec klienta w sytuacjach trudnych i konfliktowych

zrédta danych dotyczacych nieruchomosci

zasady sporzadzania informacji o budynkach wspdlnot mieszkaniowych

zasady przechowywania, archiwizowania i brakowania dokumentacji zwigzanej z
funkcjonowaniem wspélnoty mieszkaniowej

mozliwosci wykorzystania nieruchomosci mieszkaniowej na cele reklamowe Iub inne
przynoszgce pozytki

wymogi prawne zwigzane z wykorzystywaniem nieruchomos$ci mieszkaniowej lub jej czesci na
cele reklamowe lub inne przynoszace pozytki

systemy informatyczne wspomagajgce zarzgdzanie nieruchomoscia

regulacje prawne dotyczgce funkcjonowania wspdlnot mieszkaniowych

lokalnie obowigzujace przepisy w zakresie utrzymania czystosci i porzadku

lokalnie obowigzujgce zasady naliczania optat i wydawania zgdd zwigzanych z uzytkowaniem
lokali (np. koncesje)

wynikajgce z regulacji prawnych uprawnienia do podejmowania decyzji przez, w imieniu i na
rzecz wspolnoty mieszkaniowej

elementy i tryb zawierania umoéw dotyczacych reklam i innych pozytkdw w nieruchomosciach
oraz umow zwigzanych z gospodarowaniem odpadami

wynikajgce z zawartych umow na zarzadzanie uprawnienia i zasady podejmowania decyzji
wynikajgce z zawartych uméw na zarzadzanie zasady i obowigzki dotyczgce eksploatacji
nieruchomosci oraz gospodarowania odpadami

W zakresie umiejetnosci Pracownik potrafi:

realizowaé procedury zapewniajgce bezpieczeristwo sanitarne

nalicza¢ wysokos$¢ optat zwigzanych z biezgcym utrzymaniem nieruchomosci wspdlnej oraz
kosztami mediéw i ustug komunalnych

opracowywac i przekazywac informacje dla wtascicieli i kontrahentéw o wysokosci zobowigzan
rozwigzywac sytuacje sporne pomiedzy uzytkownikami nieruchomosci w sytuacjach typowych
odczytywacd informacje z ksigg wieczystych, map geodezyjnychiin. niezbedne do zlecenia ustug
eksploatacyjnych

organizowac zbiérke odpadéw, w tym odpaddéw wielkogabarytowych

sporzadzac informacje o budynkach wspdlnot mieszkaniowych

opracowywac¢ uchwaty i inne dokumenty zwigzane z funkcjonowaniem wspdlnoty
mieszkaniowej, w tym dokumentacje nowo przyjetych i nowo powstatych wspdlnot
mieszkaniowych, dokumentacje zdawczo-odbiorczg

prowadzi¢ ewidencje zuzycia mediow

okresla¢ biezgce zapotrzebowanie nieruchomosci na ustugi zwigzane z gospodarowaniem
odpadami

sporzgdzac wg wzoru umowy na ustugi eksploatacyjne oraz umowy dotyczace reklam i innych
pozytkow

wprowadzaé¢ dane do systemu informatycznego, weryfikowaé poprawnos$é, aktualizowaé
dane, generowad raporty i zestawienia

planowac, organizowac, prowadzi¢ i dokumentowad spotkania wspdlnoty mieszkaniowej
obstugiwaé przeznaczone dla sektora nieruchomosci systemy informatyczne do komunikacji
z klientem

POZADANE:
W zakresie wiedzy Pracownik zna i rozumie:

metody i techniki wykorzystywane w prowadzeniu mediacji
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e wynikajace z regulacji prawnych uprawnienia do zawarcia transakcji (np. zdolno$¢ do czynnosci
prawnych, petnomocnictwo, przedstawicielstwo, reprezentacja podmiotu)
e zasady i procedury zwigzane z ustanawianiem petnomocnictw

W zakresie umiejetnosci Pracownik potrafi:

e rozwigzywac sytuacje sporne pomiedzy uzytkownikami nieruchomosci w sytuacjach trudnych
oraz zwigzanych z réznicami np. kulturowymi, pokoleniowymi

INNE WYMAGANIA

e Dyspozycyjnosé w zakresie obstugi sytuacji kryzysowych wystepujgcych w nieruchomosciach
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OPIS WYMAGAN KOMPETENCYJNYCH DLA ZADAN ZAWODOWYCH

zadanie zawodowe

obstuga ewidencji
nieruchomosci

kategoria
kompetencji

Poziom
SRKN

zapis SRK N lub wstepnie okreslona
kompetencja spoza SRK N

zrédta danych dotyczacych

kompetencje szczegotowe

zrédta danych dotyczacych lokali i
mieszkancow podlegajgcych

kategoria
wymagania
minimalne (M)
optymalne (O)
pozgdane (P)

3 L. . . .. M
nieruchomosci wprowadzaniu do ewidencji
nieruchomosci
oza podstawowe funkcjonalnosci podstawowe funkcjonalnosci
SpRK N oprogramowania do obstugi ewidencji oprogramowania do obstugi (0]
nieruchomosci ewidencji nieruchomosci
e . zasady i procedury pozyskiwania,
wie Z? (znai sporzadzania, aktualizowania,
rozumie) odtwarzania i opiniowania dokumentacji | zasady sporzgdzania informacji o
5 zwigzanej z nieruchomoscig (np. operatu | budynkach wspdlnot 0]
szacunkowego, planu zarzadzania mieszkaniowych
nieruchomoscia, dokumentacji
technicznej)
zasady postepowania wobec klienta w
y‘ pOStep . ) zasady ochrony danych osobowych
sytuacjach trudnych i konfliktowych, . L T
5 . L mieszkancow, wtascicieli i (0]
zasady zwigzane z przetwarzaniem i . .
najemcéw
ochrong danych osobowych
ozyskiwac dane dotyczace B} .
umiejetnosci 2ier\(1chomos’,ci wt rz wEl konywac wizj odczytywac dane dotyczace lokali i
1€ 3 WY yrony 1e mieszkancow podlegajgce M

(potrafi)

lokalna, odczytywaé dane z operatu
szacunkowego, ksigg wieczystych, map,

wprowadzeniu do ewidencji
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plandw, planéw zagospodarowania
przestrzennego baz danych i innych
Zrédet

opracowywac, odtwarzac i prowadzié
dokumentacje zwigzang z

sporzgdzac informacje o budynkach

5 nieruchomoscig np. operat szacunkowy, , . .
o , . .. wspdlnot mieszkaniowych
plan zarzadzania nieruchomoscig, ksigzka
obiektu budowlanego
L . wprowadzac dane do systemu
obstugiwad system informatyczny ) ) i
poza ) . informatycznego, weryfikowac
wspomagajacy zarzadzanie . . ,
SRKN . L . poprawnos¢, aktualizowac dane,
nieruchomoscia , . .
generowac raporty i zestawienia
przyjmowania odpowiedzialnosci za . . S -
. . . przyjmowania odpowiedzialnosci za
skutki, w tym finansowe, dziatan .
4 . . poprawne wprowadzanie danych
zwigzanych z wyceng, obrotem i do ewidencji nieruchomosci
kompetencje zarzadzaniem nieruchomosciami )
spoteczne (jest
: rzetelnego wykonywania powierzonych . o ,
gotow do) . g0 wykony P rZony zachowania szczegdlnej starannosci
zadan zawodowych z uwzglednieniem . . ..
3 . L . . o przy prowadzeniu ewidencji
koniecznosci zachowania szczegdlnej . , .
, . nieruchomosci
starannosci
regulacje prawne zwigzane z
gospodarowaniem nieruchomosciami, w
tym nieruchomosciami publicznymi, .
. . regulacje prawne dotyczace
obstuga formalno-prawna wiedza regulacje prawne, w tym prawo . . ,
5 funkcjonowania wspdlnot

wspolnoty mieszkaniowej

(zna i rozumie)

budowlane, zwigzane z wymaganymi
uprawnieniami i pozwoleniami
dotyczacymi gospodarowania
nieruchomosciami

mieszkaniowych
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zasady i procedury pozyskiwania,
sporzadzania, aktualizowania,
odtwarzania i opiniowania dokumentacji

zasady przechowywania,
archiwizowania i brakowania

5 zwigzanej z nieruchomoscia (np. operatu | dokumentacji zwigzanej z
szacunkowego, planu zarzadzania funkcjonowaniem wspélnoty
nieruchomoscia, dokumentacji mieszkaniowej
technicznej)
wynikajgce z regulacji prawnych
uprawnienia do zawarcia transakgc;ji (np. g .

. L wynikajgce z regulacji prawnych
zdolnos¢ do czynnosci prawnych, S . .
. . uprawnienia do podejmowania

4 petnomocnictwo, przedstawicielstwo, . .

. . decyzji przez, w imieniu i na rzecz

reprezentacja podmiotu), zasady , . . .
L . . wspolnoty mieszkaniowe;j
Swiadczenia ustug zwigzanych z
zawieraniem transakcji
zasady i procedury zwigzane z
ustanawianiem petnomocnictw, . .

: . zasady i procedury zwigzane z

5 regulacje prawne zwigzane ze . .

o . . ustanawianiem petnomocnictw
Swiadczeniem ustug zwigzanych z
zawieraniem transakcji
oza wynikajace z zawartych umoéw na
SpRK N zapisy umow na zarzadzanie zarzadzanie uprawnienia i zasady
podejmowania decyzji
. L. ., opracowywac dokumentacje nowo
opracowywac, odtwarzac i prowadzié . .
. . przyjetych i nowo powstatych
. L. dokumentacje zwigzang z , . .
umiejetnosci . L wspolnot mieszkaniowych, np.
5 nieruchomoscig np. operat szacunkowy,

(potrafi)

plan zarzadzania nieruchomoscig, ksigzka
obiektu budowlanego

dokumentacje zgtoszeniowa
nowego podmiotu, dokumentacje
zdawczo-odbiorcza
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opracowywacé, odtwarzaé i prowadzic¢
dokumentacje zwigzang z

opracowywac uchwaty i inne
dokumenty zwigzane z

5 nieruchomoscig np. operat szacunkowy, . . .
o L . funkcjonowaniem wspdlnoty
plan zarzadzania nieruchomoscig, ksigzka . . .
. mieszkaniowej
obiektu budowlanego
o2 planowaé, organizowac, prowadzié i planowaé, organizowac, prowadzié i
SpRK N dokumentowac spotkania wspdlnoty dokumentowac spotkania
mieszkaniowej wspoélnoty mieszkaniowej
3 postepowania zgodnie z przepisami postepowania zgodnie z przepisami
prawa i standardami zawodowymi prawa i standardami zawodowymi
rzetelnego wykonywania powierzonych zachowania szczegdlnej starannosci
. zadan zawodowych z uwzglednieniem i rzetelnosci w zakresie obstugi
kompetencje 3 . , . . o . .
! koniecznosci zachowania szczegélnej formalno-prawnej wspdlnot
spoteczne (jest , . . .
. starannosci mieszkaniowych
gotéw do)
. . . komunikowania sie w imieniu
komunikowania sie z dostawcami , . . .
L o . wspdlnoty mieszkaniowej z
4 mediéw, towardw i ustug, urzedami i ) . .
. . urzedami, dostawcami medidw,
stuzbami . L
stuzbami i in.
wiedza - obowigzujgce u Pracodawcy zasad
. . 3 zasady obstugi klienta 61 _Jél Y y
(zna i rozumie) obstugi klienta
. . - dobre praktyki w zakresie obstugi
dobre praktyki w zakresie obstugi klienta . p y . . &
4 ) . R klienta i budowania relacji z
. i budowania relacji z klientem .
obstuga klienta klientem
zasady postepowania wobec klienta w . .
y‘p &P . . zasady postepowania wobec klienta
sytuacjach trudnych i konfliktowych, . .
5 w sytuacjach trudnych i

zasady zwigzane z przetwarzaniem i
ochrong danych osobowych

konfliktowych,
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zasady zwigzane z przetwarzaniem i
ochrong danych osobowych

metody i techniki wykorzystywane w

metody i techniki wykorzystywane

prowadzeniu mediacji w prowadzeniu mediacji
umiejetnosci e i . . wyjasniaé klientowi zagadnienia
. wyjasniaé klientowi zagadnienia . .
(potrafi) . . dotyczace nieruchomosci, procedur
dotyczace nieruchomosci, procedur . .
4 ) . ) postepowania, kwestii
postepowania, kwestii technicznych, . .
rawnvch i organizacvinvech technicznych, prawnych i
P ¥ & iny organizacyjnych
4 posredniczy¢é w komunikacji pomiedzy posredniczyé w komunikacji
stronami konfliktu pomiedzy stronami konfliktu
. , . . rozwigzywac sytuacje sporne
rgzquywac S\./tu‘aqe sporne,: Pomledzy pomiedzy uzytkownikami
5 uzytkownikami nieruchomosci w ) L .
svtuaciach tvoowvch nieruchomosci w sytuacjach
ytuacjach typowy typowych
rozwigzywac sytuacje sporne pomiedz rozwiazywac sytuacje sporne
i azy . y . 1€ Sp , p cazy pomiedzy uzytkownikami
uzytkownikami nieruchomosci w ) , . .
. . nieruchomosci w sytuacjach
6 sytuacjach trudnych oraz zwigzanych z .
e . . trudnych oraz zwigzanych z
réznicami np. kulturowymi, o . . .
. . réznicami np. kulturowymi,
pokoleniowymi . .
pokoleniowymi
L - . obstugiwaé powszechnie stosowane
poza | obstugiwac narzedzia i serwisy do . . o
SRKN | komunikacii z klientem narzedzia i serwisy do komunikacji
J (typu Skype, WhatsUp, i in.)
poza obstugiwacd narzedzia i serwisy do obstugiwacd przeznaczone dla
SRK'N | komunikacji z klientem sektora nieruchomosci systemy
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informatyczne do komunikacji z
klientem

nadzoér nad ustugami
eksploatacyjnymi (m.in.
utrzymania czystosci,
utrzymania zieleni,
deratyzacji, dezynsekcji,
dezynfekcji)

kompetencje komunikowania sie z klientami i
spoteczne (jest uzytkownikami nieruchomosci podczas . . . .
. . L komunikowania sie z klientami i
gotéw do) wykonywania zadan zwigzanych z . . . , .
: . uzytkownikami nieruchomosci
wyceng, obrotem i zarzgdzaniem
nieruchomosciami
komunikowania sie z réznorodnymi, np. | komunikowania sie z réznorodnymi,
pod wzgledem pokoleniowym, np. pod wzgledem pokoleniowym,
kulturowym grupami klientow i kulturowym grupami klientow i
uzytkownikéw nieruchomosci uzytkownikéw nieruchomosci
komunikowania sie z dostawcami
komunikowania sie z dostawcami mediow, towardw i ustug, urzedami
mediow, towardw i ustug, urzedami i i stuzbami, w tym wymagania od
stuzbami nich przestrzegania przepiséw i
zapiséw umow
wiedza (zna i zrédta danych dotyczacych zrédta danych dotyczacych
rozumie) nieruchomosci nieruchomosci

regulacje prawne zwigzane z
gospodarowaniem nieruchomosciami, w
tym nieruchomosciami publicznymi,
regulacje prawne, w tym prawo
budowlane, zwigzane z wymaganymi
uprawnieniami i pozwoleniami
dotyczacymi gospodarowania
nieruchomosciami

przepisy prawa w zakresie
utrzymania czystosci i porzadku
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regulacje prawne zwigzane z
gospodarowaniem nieruchomosciami, w
tym nieruchomosciami publicznymi,
regulacje prawne, w tym prawo

lokalnie obowigzujgce przepisy w

5 . . zakresie utrzymania czystosci i
budowlane, zwigzane z wymaganymi orzadku
uprawnieniami i pozwoleniami porza
dotyczacymi gospodarowania
nieruchomosciami
wynikajgce z zawartych umoéw o
poza L . . zarzadzanie zasady i obowigzki
tre$¢ zawartych uméw o zarzadzanie .
SRK N zawartych umow o zarzadzan dotyczace eksploatacji
nieruchomosci
umiejetnosci pozyskiwac¢ dane dotyczace
(potrafi) nieruchomosci, w t\l/m wykonywac wizje odczytywac informace z ksigg
lokalng, odczytywac dane z operatu } . .
. . wieczystych, map geodezyjnych i in.
3 szacunkowego, ksigg wieczystych, map, . .
, ) : niezbedne do zlecenia ustug
planéw, planéw zagospodarowania eksploatacvinvch
przestrzennego baz danych i innych P yiny
zrédet
sporzadzac specyfikacje ustug, w tym sporzadzac specyfikacje ustug, w
zwigzanych z utrzymaniem terendéw tym zwigzanych z utrzymaniem
4 zielonych, utrzymaniem czystosci, terendw zielonych, utrzymaniem
ochrong nieruchomosci, obstuga czystosci, ochrong nieruchomosci,
serwisowg, przeprowadzkami obstugg serwisowg
3 kompletowac dokumenty wymagane do | sporzadzaé wg wzoru umowy na
zawarcia transakgji ustugi eksploatacyjne
poza postugiwac sie aplikacjami pakietu wprowadzad i edytowad tekst w
SRK'N | biurowego edytorze tekstu, wykonywac
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obliczenia i sporzadzac zestawienia
w arkuszu kalkulacyjnym

realizowaé procedury zapewniajace
bezpieczenstwo nieruchomosci,
stosowac srodki ochrony zbiorowej w
nieruchomosciach

realizowaé procedury zapewniajace
bezpieczenstwo sanitarne

monitorowac realizacje zadan i proceséw
przez podmioty dziatajgce na terenie lub

na rzecz nieruchomosci

monitorowac realizacje ustug
eksploatacyjnych

obstuga umoéw dotyczacych
reklam i innych pozytkéw w
nieruchomosciach

kompetencje . L . komunikowania sie z dostawcami

. komunikowania sie z dostawcami . )
spoteczne (jest iy L . ustug, w tym wymagania od nich

otéw do) mediow, towarow i ustug, urzedami rzestrzegania przepisdéw i zapisow
g stuzbami P ] g przep P
umow

wiedza (zna i mozliwosci wykorzystania
rozumie) przeznaczenie i funkcje nieruchomosci nieruchomosci mieszkaniowej na

cele reklamowe lub inne pozytki

Wymogi prawne zwigzane z
wykorzystywaniem nieruchomosci na
rézne cele

Wymogi prawne zwigzane z
wykorzystywaniem nieruchomosci
mieszkaniowej lub jej czesci na cele
reklamowe lub inne pozytki

podstawowe zasady gospodarowania
nieruchomosciami, procedury
pozyskiwania pozwolen dotyczacych
gospodarowania nieruchomosciami, w
tym wynikajgce z prawa budowlanego

lokalnie obowigzujgce zasady
naliczania optat i wydawania zgdd
zwigzanych z prowadzong w lokalu
dziatalnoscig (np. koncesji)
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rodzaje transakcji zwigzanych z
nieruchomosciami, elementy uméw i
tryb zawierania umoéw

elementy i tryb zawierania uméw
dotyczacych reklam i innych
pozytkéw w nieruchomosciach

wynikajgce z regulacji prawnych
uprawnienia do zawarcia transakgcji (np.
zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
petnomocnictwo, przedstawicielstwo,
reprezentacja podmiotu), zasady
Swiadczenia ustug zwigzanych z
zawieraniem transakcji

wynikajgce z regulacji prawnych
uprawnienia do zawarcia transakcji
(np. zdolnos¢é do czynnosci
prawnych, petnomocnictwo,
przedstawicielstwo, reprezentacja
podmiotu)

umiejetnosci

monitorowac realizacje zadan i proceséw

monitorowac realizacje umoéw

obstuga nieruchomosci w
zakresie gospodarowania
odpadami

(potrafi) przez podmioty dziatajgce na terenie lub | dotyczacych reklam iinnych
na rzecz nieruchomosci pozytkdw
kompletowaé dokumenty wymagane do | sporzgdzaé¢ wg wzoru umowy
zawarcia transakgji dotyczace reklam i innych pozytkéw
kompetencje komunikowania sie z klientami i
spoteczne (jest uzytkownikami nieruchomosci podczas . N
. . P komunikowania sie z
gotéw do) wykonywania zadan zwigzanych z .
. ; kontrahentami
wyceng, obrotem i zarzgdzaniem
nieruchomosciami
wiedza (zna i rodzaje transakcji zwigzanych z elementy umow i tryb zawierania
rozumie) nieruchomosciami, elementy uméw i umow zwigzanych z

tryb zawierania umoéw

gospodarowaniem odpadami

wynikajgce z regulacji prawnych
uprawnienia do zawarcia transakgc;ji (np.
zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
petnomocnictwo, przedstawicielstwo,
reprezentacja podmiotu), zasady

wynikajgce z regulacji prawnych
uprawnienia do zawarcia transakcji
(np. zdolnos¢ do czynnosci
prawnych, petnomocnictwo,
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Swiadczenia ustug zwigzanych z
zawieraniem transakcji

przedstawicielstwo, reprezentacja
podmiotu)

zasady, dobre praktyki oraz obowigzki
informacyjne dotyczace

zasady, dobre praktyki oraz

4 energooszczednosci, ochrony obowigzki informacyjne dotyczace
srodowiska, klimatu, gospodarowania gospodarowania odpadami
odpadami oraz gospodarki cyrkularnej
regulacje prawne okreslajagce wymogi . A

gulage p 13 L . ymos regulacje prawne okreslajace
dotyczace energooszczednosci, ochrony . .
5 , . . . wymogi dotyczace gospodarowania
Srodowiska, klimatu, gospodarowania .
. . . odpadami
odpadami oraz gospodarki cyrkularnej
wynikajgce z zawartych uméw na
poza L . . zarzadzanie zasady i obowigzki
tre$¢ zawartych uméw na zarzadzanie .
SRK N ¥ q dotyczace gospodarowania
odpadami
umiejetnosci sporzadzac specyfikacje ustug, w tym
otrafi zwigzanych z utrzymaniem terendéw , _—
(p ) . azany Y . L sporzadza¢ specyfikacje ustug w
4 zielonych, utrzymaniem czystosci, : . .
. L zakresie gospodarowania odpadami
ochrong nieruchomosci, obstuga
serwisowg, przeprowadzkami
okresla¢ biezgce zapotrzebowanie
nieruchomosci na ustugi, w tym z okresla¢ biezgce zapotrzebowanie

5 utrzymaniem terendw zielonych, nieruchomosci na ustugi zwigzane z
utrzymaniem czystosci, ochrong gospodarowaniem odpadami
nieruchomosci, obstugg serwisowg
monitorowac realizacje zadan i proceséw | monitorowad realizacje zadan i

5 przez podmioty dziatajgce na terenie lub | proceséw zwigzanych z

na rzecz nieruchomosci

gospodarowaniem odpadami
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koordynowac dziatania podmiotéw
realizujacych zadania i procesy na
terenie lub na rzecz nieruchomosci

organizowac zbiérke odpaddéw, w
tym odpaddéw wielkogabarytowych

naliczanie zobowigzan

kompetencje . L . komunikowania sie z dostawcami

X komunikowania sie z dostawcami , .
spoteczne (jest ., L . ustug, w tym wymagania od nich

otéw do) mediow, towarow i ustug, urzedami rzestrzegania przepisow i zapisow
& stuzbami P i g przep P
umow
wiedza (zna i . L . rodzaje kosztow i przychodéw
. ( rodzaje kosztéw i przychodéw . J przy .

rozumie) zwigzanych z gospodarowaniem

zwigzanych z gospodarowaniem
nieruchomosciami, obcigzenia publiczno-
prawne zwigzane z nieruchomosciami

nieruchomosciami, obcigzenia
publiczno-prawne zwigzane z
nieruchomosciami

zasady kalkulacji kosztéw i przychodéw z
nieruchomosci, zasady i metody
rozliczania skutkéw awarii

zasady kalkulacji kosztéw i
przychoddw z nieruchomosci

umiejetnosci
(potrafi)

odczytywad zuzycie mediéw

odczytywad zuzycie medidéw na
podstawie dokumentow

monitorowac i analizowad zuzycie
mediow

prowadzi¢ ewidencje zuzycia
mediow

rozliczaé koszty biezgcego, technicznego
utrzymania nieruchomosci, w tym koszty
utrzymania nieruchomosci wspdlnej oraz
koszty medidw i ustug komunalnych

naliczaé wysokos$¢ optat zwigzanych
z biezagcym utrzymaniem
nieruchomosci wspdlnej oraz
kosztami mediéw i ustug
komunalnych

formutowac informacje i przekazy
dotyczgce wtasciwosci i funkcjonowania

opracowywac i przekazywac
informacje dla wtascicieli i
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nieruchomosci, dobiera¢ formy i kanaty
komunikacji z klientem

kontrahentéw o wysokosci
zobowigzan

wprowadzac i edytowad tekst w

poza postugiwac sie aplikacjami pakietu edytorze tekstu, wykonywaé
SRK' N | biurowego obliczenia i sporzadzaé zestawienia
w arkuszu kalkulacyjnym
kompetencje przyjmowania odpowiedzialnosci za przyjmowania odpowiedzialnosci za
spoteczne (jest 4 skutki, w tym finansowe, dziatan skutki, w tym finansowe, dziatan
gotéw do) zwigzanych z wyceng, obrotem i zwigzanych z naliczaniem
zarzadzaniem nieruchomosciami zobowigzan
rzetelnego wykonywania powierzonych rzetelnego wykonywania
3 zadan zawodowych z uwzglednieniem powierzonych zadan zawodowych z

koniecznosci zachowania szczegélnej
starannosci

uwzglednieniem koniecznosci
zachowania szczegdlnej starannosci
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SPECJALISTA DS. ROZLICZEN MEDIOW

ZADANIA WYKONYWANE NA STANOWISKU PRACY

nazwa zadania

obstuga ewidencji
urzgdzen pomiarowych
mediéw

odczytywanie wskazan urzadzen pomiarowych, wprowadzanie i

opis zadania

aktualizacja danych urzadzen pomiarowych (numery oraz stany) do
systemu rozliczajgcego,  monitorowanie legalizacji  urzadzen
pomiarowych

kontrola zuzycia mediéw

prowadzenie ewidencji i monitorowanie zuzycia mediéw, wykrywanie
nieprawidtowych zuzy¢ (m.in. na podstawie zuzy¢ poprzednich
okreséw), ustalanie przyczyn nieprawidtowego zuzycia mediow,
podejmowanie dziatan zgodnie z procedurami wynikajgcymi z
przepisOw prawa, regulamindéw, uméw i in., w tym powiadamianie
odpowiednich oséb i podmiotéw, zgtaszanie roszczen o odszkodowanie

rozliczanie kosztow
medidéw

rozliczanie kosztéw mediéw na podstawie otrzymanych faktur
kosztowych, obowigzujgcych regulacji prawnych i regulamindw
wspdlnot  mieszkaniowych, z uwzglednieniem infrastruktury
nieruchomosci, przebiegu instalacji wodno-kanalizacyjnej, cieplnej,
podtaczenia lokali do piondw itp., analiza zaliczkowego pokrycia
kosztow, ustalanie wysokosci wptat i naliczanie zaliczek za dostawe
medidéw

obstuga klienta

komunikowanie sie, udzielanie informacji, prowadzenie
korespondencji, przyjmowanie skarg i zgtoszen wiascicieli w zakresie
rozliczen medidéw, pozyskiwanie odczytédw licznikdow indywidualnych,
przygotowywanie i przekazywanie powiadomien, organizacja zebran
wspdlnot mieszkaniowych dotyczgcych w szczegdlnosci spraw rozliczen
mediéw (organizowanie, prowadzenie i dokumentowanie zebran
wspdlnoty mieszkaniowej)

nadzor nad prawidtowg
realizacjg umoéw oraz
wspdtpraca z
podmiotami
zewnetrznymi

wspotpraca i korespondencja z podmiotami zewnetrznymi (np.
dostawcami mediéw i firmami zajmujgcymi sie rozliczaniem mediéw
oraz odczytami zdalnymi), w tym nadzér nad prawidtowg realizacja
umow w zakresie dostaw i rozliczen medidw, kontrolowanie
terminowosci oraz prawidtowosci przesytanych odczytéw oraz
rozliczen, przekazywanie informacji o zuzyciu medidéw, sktadanie
reklamacji, przygotowywanie wnioskdw np. o anulowanie kosztéow
Sciekdw w czasie awaryjnego wycieku wody

optymalizacja kosztow
poboru i zuzycia mediéw

wdrazanie zalecen z audytéw energetycznych, proponowanie
rozwigzan technologicznych, organizacyjnych, formalno-prawnych i in.
majacych na celu optymalizacje kosztow poboru i zuzycia medidw
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WYMAGANIA KOMPETENCYJNE

(kompetencje zidentyfikowane z wykorzystaniem SRK N, ewentualnie inne kompetencje np.
znajomos¢ jezykow obcych)

MINIMALNE:

W zakresie wiedzy Pracownik zna i rozumie:

zasady, dobre praktyki oraz obowiazki informacyjne w sytuacji wykrycia nieprawidtowego
zuzycia mediow lub nieprawidtowego funkcjonowania urzadzen pomiarowych

zasady obstugi klienta

zasady postepowania wobec klienta w sytuacjach trudnych i konfliktowych zwigzanych z
rozliczaniem mediéw

zrédta danych dotyczacych zaopatrzenia nieruchomosci w media

rodzaje mediéw dostarczanych do nieruchomosci mieszkaniowych oraz sposoby ich
dostarczania

obowigzki informacyjne w zakresie rozliczania kosztéw mediéw

czynniki wptywajgce na zuzycie medidw w nieruchomosciach mieszkalnych, w tym czynniki
powodujgce nieprawidtowe zuzycie mediéw

W zakresie umiejetnosci Pracownik potrafi:

wyjasniac klientowi zagadnienia zwigzane z zuzyciem i rozliczeniami kosztow mediéw
opracowywac i przekazywad informacje zwigzane z zuzyciem i rozliczeniami kosztdw mediéw
odczytywaé zuzycie medidw (w tym: bezposrednio z urzgdzen pomiarowych, na podstawie
zgtoszen, na podstawie list odczytowych dostarczonych przez podmioty zewnetrzne)
obstugiwaé narzedzia i serwisy do komunikacji (np. Skype, Messenger itp.)

postugiwac sie aplikacjami pakietu biurowego w zakresie: wprowadzania i edytowania tekstu
w edytorze tekstu, wprowadzania danych, wykonywania obliczen i sporzadzania zestawien w
arkuszu kalkulacyjnym

W zakresie kompetencji spotecznych Pracownik jest gotéw do:

komunikowania sie z klientami i uzytkownikami nieruchomosci w sprawach zwigzanych z
zuzyciem i rozliczaniem kosztéw mediéow

komunikowania sie z dostawcami mediéw, towardw i ustug, urzedami i stuzbami, w tym
wymagania od nich przestrzegania przepiséw i zapisow umow

przyjmowania odpowiedzialnosci za skutki, w tym finansowe, dziatan zwigzanych z
rozliczaniem kosztéw mediéw

rzetelnego wykonywania powierzonych zadan zawodowych z uwzglednieniem koniecznosci
zachowania szczegdlnej starannosci

postepowania zgodnie z przepisami prawa i standardami zawodowymi

OPTYMALNE:

W zakresie wiedzy Pracownik zna i rozumie:

metody rozliczania kosztéw medidw w nieruchomosciach mieszkaniowych

zasady zwigzane z przetwarzaniem i ochrong danych osobowych

funkcje i elementy infrastruktury stuzgcej do dystrybucji i pomiaru zuzycia medidw,
rozwigzania w zakresie dystrybuowania mediéw w nieruchomosci

regulacje prawne dotyczace sposobu rozliczania mediéw w nieruchomosciach mieszkaniowych
oprogramowanie stuzgce do rozliczania kosztéw medidow

regulacje prawne dotyczace: funkcjonowania wspdlnot mieszkaniowych, legalizacji urzadzen
pomiarowych

wynikajgce z zawartych umoéw warunki realizacji ustug w zakresie dostarczania i rozliczania
mediow
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W zakresie umiejetnosci Pracownik potrafi:

e identyfikowac¢ nieprawidtowosci w zuzyciu mediéw

e realizowaé wynikajgce z przepiséw i regulamindw wewnetrznych procedury i dziatania w
sytuacji nieprawidtowego zuzycia mediow

e rozliczaé¢ koszty medidw w nieruchomosciach mieszkaniowych na podstawie otrzymanych
faktur kosztowych, obowigzujgcych regulacji prawnych i regulamindw wspdlnot
mieszkaniowych

e analizowa¢ zaliczkowe pokrycie kosztdw, ustala¢ wysokos¢ wptat i nalicza¢ zaliczki za dostawe
mediow

e odczytac informacje dotyczace infrastruktury do dystrybucji mediéw w danej nieruchomosci

e monitorowac legalizacje urzadzen pomiarowych

e monitorowac realizacje umow w zakresie dostarczania i rozliczania mediéw

e opracowywac informacje, wnioski i inne dokumenty zwigzane z realizacjq ustug w zakresie
dostarczania i rozliczania mediow

e identyfikowa¢ przyczyny nieprawidtowego zuzycia medidéw wynikajagce z usterek i
nieprawidfowosci stanu technicznego nieruchomosci

e prowadzi¢ ewidencje zuzycia medidw

e monitorowac i analizowaé zuzycie medidw, wskazywaé przyczyny nieprawidtowego zuzycia
mediow

e monitorowac pozyskiwanie informacji o wskazaniach indywidualnych urzadzen pomiarowych
od uzytkownikéw nieruchomosci

e planowaé, organizowa¢, prowadzi¢ i dokumentowac spotkania wspdlnoty mieszkaniowej
dotyczace w szczegdlnosci spraw rozliczen medidéw

e postugiwac sie oprogramowaniem stuzgcym do rozliczania mediéw w zakresie wprowadzania
i aktualizowania danych dotyczgcych numerdw i standw urzadzen pomiarowych, kosztéow
medidw oraz w zakresie rozliczania kosztéw mediéw

W zakresie kompetencji spotecznych Pracownik jest gotéw do:
e przyjmowania odpowiedzialnosci za skutki, w tym finansowe, dziatan zwigzanych z kontrolg
zuzycia mediow

POZADANE:

W zakresie wiedzy Pracownik zna i rozumie:
e dostepne na rynku technologie oraz rozwigzania organizacyjne wspomagajace dziatania
zwigzane z optymalizacja kosztédw poboru i zuzycia mediéow
e trendy w zakresie rozwigzan organizacyjnych oraz technologii wspomagajacych dziatania
zwigzane z optymalizacja kosztédw poboru i zuzycia mediéw

W zakresie umiejetnosci Pracownik potrafi:

e optymalizowac koszty poboru i zuzycia mediéw, w tym dobiera¢ rozwigzania majace na celu
optymalizacje kosztdw poboru i zuzycia mediéw

e okresla¢ kryteria optymalizacji kosztéw poboru i zuzycia mediéw

e oceniaé¢rozwigzania techniczne, technologiczne i organizacyjne pod katem ich wptywu na koszt
poboru i zuzycia mediéw oraz mozliwosci wdrozenia i eksploatowania

e tworzy¢ plany oszczednosSciowe zuzycia mediow

e opracowywac diugoterminowe strategie optymalizacji zuzycia medidéw

W zakresie kompetencji spotecznych Pracownik jest gotéw do:
e postepowania w sposdb uwzgledniajgcy rozwdj technologii oraz nowe rozwigzania
organizacyjne
e uwazgledniania podczas wykonywania swoich zadan skutkéw oddziatywania nieruchomosci na
otoczenie, w tym srodowisko naturalne
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OPIS WYMAGAN KOMPETENCYJNYCH DLA ZADAN ZAWODOWYCH

zadanie zawodowe

obstuga ewidenc;ji
urzadzen
pomiarowych
mediow

kategoria
kompetencji

Poziom
SRK N

zapis SRK N lub wstepnie okreslona
kompetencja spoza SRK N

dostepne na rynku technologie oraz

kompetencje szczegotowe

oprogramowanie stuzgce do

kategoria
wymagania
minimalne (M)
optymalne (O)
pozgdane (P)

6 rozwigzania organizacyjne i informatyczne . . . iy 0]
. L , . rozliczania kosztéw medidow
wspomagajace eksploatacje nieruchomosci
Zrédta danych dotyczacych
3 zrédta danych dotyczacych nieruchomosci zaopatrzenia nieruchomosci w M
media
WIedZé! zna funkcje, elementy oraz zasady obstugi rodzaje mediow dostarczanych do
rozumie) 3 . 1€ Y . . Y 8 , . nieruchomosci mieszkaniowych oraz M
infrastruktury technicznej nieruchomosci . .
sposoby ich dostarczania
regulacje prawne okres$lajagce wymogi
dotyczace infrastruktury nieruchomosci, .
. . regulacje prawne dotyczace
5 wymogi dotyczgce stanu technicznego . , . 0]
. L . legalizacji urzadzen pomiarowych
nieruchomosci oraz wymogi dotyczace
eksploatacji nieruchomosci
odczytywacd zuzycie mediéw (w tym:
bezposrednio z urzadzen
umiejetnosci . ., omiarowych, na podstawie
1€ 3 odczytywaé zuzycie medidw P y P M

(potrafi)

zgtoszen, na podstawie list
odczytowych dostarczonych przez
podmioty zewnetrzne)
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monitorowac realizacje zadan i proceséw przez

monitorowac legalizacje urzadzen

5 podmioty dziatajgce na terenie lub na rzecz .
. L . pomiarowych
nieruchomosci
L, . e wprowadzac¢ dane, sporzgdzad
poza postugiwac sie pakietem aplikacji biurowych P . borza
zestawienia w arkuszu
SRK'N | (Excel) .
kalkulacyjnym
postugiwac sie oprogramowaniem
stuzgcym do rozliczania mediéow w
poza postugiwanie sie specjalistycznym programem | zakresie wprowadzania i
SRK'N | wspierajgcym rozliczanie mediéw aktualizowania danych dotyczacych
numerdéw i standéw urzadzen
pomiarowych
kompetencje rzetelnego wykonywania powierzonych zadan . . .
! .. . L. rzetelnego prowadzenia ewidencji
spoteczne (jest 3 zawodowych z uwzglednieniem koniecznosci ; .
, . . , . urzadzen pomiarowych
gotéw do) zachowania szczegdlnej starannosci
zasady, dobre praktyki oraz
. . obowigzki informacyjne w sytuacji
zasady, dobre praktyki oraz obowigzki a V) v . J .
. . . ) wykrycia nadnormatywnego zuzycia
3 informacyjne dotyczace bezpieczeristwa L . X
. L . mediéw lub nieprawidtowego
nieruchomosci . . ,
funkcjonowania urzadzen
wiedza pomiarowych
kontrola zuzycia (zna i rozumie) _ . .
. . czynniki wptywajgce na zuzycie
mediéw . . -
o . . mediéw w nieruchomosciach
czynniki zewnetrzne wptywajace na wizerunek, . s
4 . . i L mieszkalnych, w tym czynniki
wartos$¢ i funkcjonalnos$¢ nieruchomosci . . . o
powodujgce nieprawidtowe zuzycie
mediow
umiejetnosci . L. . e L rowadzi¢ ewidencje zuzycia
)G 5 monitorowac i analizowac zuzycie mediéw P IG zuzy

(potrafi)

mediéw

60




monitorowac i analizowad zuzycie mediéw

monitorowac i analizowad zuzycie
medidw, wskazywacé przyczyny
nieprawidtowego zuzycia mediéw

identyfikowa¢ zagrozenia wptywajace na
nieruchomosé

identyfikowaé nieprawidtowosci w
zuzyciu mediéw

identyfikowad usterki i nieprawidtowosci stanu
technicznego obiektu, rozliczac i
dokumentowac skutki awarii

identyfikowaé przyczyny
nieprawidtowego zuzycia mediéw
wynikajgce z usterek i
nieprawidtowosci stanu
technicznego nieruchomosci

realizowac procedury zapewniajgce
bezpieczenstwo nieruchomosci, stosowac
srodki ochrony zbiorowej w nieruchomosciach

realizowad wynikajace z przepiséw i
regulamindéw wewnetrznych
procedury i dziatania w sytuacji
nieprawidtowego zuzycia mediéw

przyjmowania odpowiedzialnosci za skutki, w
tym finansowe, dziatan zwigzanych z wyceng,
obrotem i zarzgdzaniem nieruchomosciami

przyjmowania odpowiedzialnosci za
skutki, w tym finansowe, dziatan
zwigzanych z kontrolg zuzycia
medidéw

rozliczanie kosztow
mediow

kompetencje
spoteczne (jest postepowania zgodnie z przepisami prawa i postepowania zgodnie z przepisami
gotéw do) standardami zawodowymi prawa i standardami zawodowymi
. o . ., komunikowania sie z dostawcami
komunikowania sie z dostawcami medidw, ., L .
L S . mediow, towardw i ustug, urzedami
towardw i ustug, urzedami i stuzbami s .
i stuzbami
wiedza funkcje i elementy infrastruktury

(zna i rozumie)

funkcje, elementy oraz zasady obstugi
infrastruktury technicznej nieruchomosci

stuzacej do dystrybucji i pomiaru
zuzycia mediéw, rozwigzania w
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zakresie dystrybuowania medidw w
nieruchomosci

regulacje prawne okreslajgce wymogi
dotyczace infrastruktury nieruchomosci,
wymogi dotyczgce stanu technicznego
nieruchomosci oraz wymogi dotyczace
eksploatacji nieruchomosci

regulacje prawne dotyczgce
sposobu rozliczania mediéw w
nieruchomosciach mieszkaniowych

dostepne na rynku technologie oraz
rozwigzania organizacyjne i informatyczne
wspomagajace eksploatacje nieruchomosci

oprogramowanie stuzgce do
rozliczania mediow

metody rozliczania i optymalizacji kosztow
funkcjonowania nieruchomosci

metody rozliczania kosztow mediéw
w nieruchomosciach
mieszkaniowych

umiejetnosci
(potrafi)

pozyskiwac¢ dane dotyczgce nieruchomosci, w
tym wykonywac wizje lokalng, odczytywac
dane z operatu szacunkowego, ksiag
wieczystych, map, plandéw, planéw
zagospodarowania przestrzennego baz danych
i innych zrodet

odczytac informacje dotyczace
infrastruktury do dystrybucji
medidw w danej nieruchomosci

rozlicza¢ koszty biezgcego, technicznego
utrzymania nieruchomosci, w tym koszty
utrzymania nieruchomosci wspélnej oraz
koszty medidw i ustug komunalnych

rozliczaé¢ koszty medidw w
nieruchomosciach mieszkaniowych
na podstawie otrzymanych faktur
kosztowych, obowigzujacych
regulacji prawnych i regulaminéw
wspolnot mieszkaniowych

monitorowac realizacje plandw finansowych
zwigzanych z biezgcym gospodarowaniem
nieruchomoscia

analizowac zaliczkowe pokrycie
kosztow, ustala¢ wysokos¢ wptat i
nalicza¢ zaliczki za dostawe mediéw
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wprowadzac dane, wykonywac

0za ostugiwad sie pakietem aplikacji biurowych . . . .
P P & &P P ) ¥ obliczenia, sporzadzac zestawienia
SRK'N | (Excel) )
w arkuszu kalkulacyjnym
postugiwac sie oprogramowaniem
do rozliczania mediéw w zakresie
poza postugiwanie sie specjalistycznym programem | wprowadzania i aktualizowania
SRK'N | wspierajgcym rozliczanie mediéw danych dotyczacych kosztow
medidw oraz rozliczania kosztéw
mediéw
kompetencje . . L L. . rzyjmowania odpowiedzialnosci za
P J przyjmowania odpowiedzialnosci za skutki, w brzyl ) . P o
spoteczne (jest . R skutki, w tym finansowe, dziatan
, 4 tym finansowe, dziatan zwigzanych z wyceng, . . . .
gotéw do) . . . e zwigzanych z rozliczaniem kosztéw
obrotem i zarzadzaniem nieruchomosciami ..
mediéw
. . . rzetelnego wykonywania
rzetelnego wykonywania powierzonych zadan . g0 wykony ,
L . . . powierzonych zadan zawodowych z
3 zawodowych z uwzglednieniem koniecznosci L . ..
i o - uwzglednieniem koniecznosci
zachowania szczegdlnej starannosci . o -
zachowania szczegdlnej starannosci
wiedza (zna i 3 zasady obstugi klienta zasady obstugi klienta
rozumie)
zasady postepowania wobec klienta w zasady postepowania wobec klienta
5 sytuacjach trudnych i konfliktowych, w sytuacjach trudnych i
zasady zwigzane z przetwarzaniem i ochrong konfliktowych zwigzanych z
obstuga klienta danych osobowych rozliczaniem medidw
zasady postepowania wobec klienta w
5 sytuacjach trudnych i konfliktowych, zasady zwigzane z przetwarzaniem i

zasady zwigzane z przetwarzaniem i ochrong
danych osobowych

ochrong danych osobowych
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regulacje prawne zwigzane z
gospodarowaniem nieruchomosciami, w tym
nieruchomosciami publicznymi,

regulacje prawne dotyczace

5 regulacje prawne, w tym prawo budowlane, funkcjonowania wspdlnot
zwigzane z wymaganymi uprawnieniami i mieszkaniowych
pozwoleniami dotyczgcymi gospodarowania
nieruchomosciami
zasady, dobre praktyki oraz obowigzki
4 informacyjne dotyczace eksploatacji obowigzki informacyjne w zakresie
nieruchomosci, procedury, zasady i metody rozliczania kosztow mediéw
dokumentowania skutkéw awarii
umiejetnosci wyjasniac klientowi zagadnienia dotyczgce L . I
. . L . . wyjasniac klientowi zagadnienia
(potrafi) nieruchomosci, procedur postepowania, . L . o
4 . . . zwigzane z zuzyciem i rozliczeniami
kwestii technicznych, prawnych i . .
. . kosztow mediéw
organizacyjnych
formutowac informacje i przekazy dotyczace opracowywac i przekazywac
5 wtasciwosci i funkcjonowania nieruchomosci, informacje zwigzane z zuzyciemi
dobierac formy i kanaty komunikacji z klientem | rozliczeniami kosztow mediéw
poza obstugiwad narzedzia i serwisy do komunikacji | obstugiwaé narzedzia i serwisy do
SRK'N | z klientem komunikacji z klientem
planowaé, organizowadé, prowadzic i
poza planowac¢, organizowac, prowadzic i dokumentowac spotkania
SRK N dokumentowaé spotkania wspdlnoty wspodlnoty mieszkaniowej dotyczace
mieszkaniowej w szczegblnosci spraw rozliczen
mediéw
poza S, W . ) wprowadzac i edytowac tekst w
SRK N postugiwac sie aplikacjami pakietu biurowego edytorze tekstu
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monitorowac realizacje zadan i proceséw przez

monitorowac pozyskiwanie
informacji o wskazaniach

5 podmioty dziatajgce na terenie lub na rzecz indywidualnych urzadzen
nieruchomosci pomiarowych od uzytkownikéw
nieruchomosci
kompetencje komunikowania sie z klientami i uzytkownikami | komunikowania sie z klientami i
spoteczne (jest 4 nieruchomosci podczas wykonywania zadan uzytkownikami nieruchomosci w
gotéw do) zwigzanych z wyceng, obrotem i zarzgdzaniem | sprawach zwigzanych z zuzyciem i
nieruchomosciami rozliczaniem kosztéw medidw
wiedza (zna i o2 wynikajgce z zawartych umoéw warunki wynikajgce z zawartych uméw
rozumie) SpRK N realizacji ustug w zakresie dostarczania i warunki realizacji ustug w zakresie
rozliczania medidow dostarczania i rozliczania mediéow
umiejetnosci monitorowad realizacje zadan i proceséw przez | monitorowac realizacje umow w
nadzér nad (potrafi) 5 podmioty dziatajace na terenie lub na rzecz zakresie dostarczania i rozliczania
prawidtowa nieruchomosci medidéw
realizacja umow oraz . L ., . . L
ea "aqa umow ora opracowywac, odtwarzac i prowadzié opracowywac informacje, wnioski i
w racaz . . . - . .

s:o p taca. 5 dokumentacje zwigzang z nieruchomoscia np. inne dokumenty zwigzane z
podmiotami . operat szacunkowy, plan zarzadzania realizacjg ustug w zakresie
zewnetrznymi nieruchomoscia, ksigzka obiektu budowlanego | dostarczania i rozliczania mediéw

kompetencje komunikowania sie z dostawcami
spoteczne (jest 4 komunikowania sie z dostawcami medidw, ustug, w tym wymagania od nich
gotéw do) towardw i ustug, urzedami i stuzbami przestrzegania przepiséw i zapisow
umow
wiedza (zna i . dostepne na rynku technologie oraz
.. . ( dostepne na rynku technologie oraz pr . y . . &
optymalizacja rozumie) : . . . . rozwigzania organizacyjne
X . rozwigzania organizacyjne wspomagajace . . . .
kosztéow poboru i 6 wspomagajace dziatania zwigzane z

zuzycia mediow

dziatania zwigzane z energooszczednoscia,
ochrong srodowiska, klimatu,

optymalizacjg kosztow poboru i
zuzycia mediéw
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gospodarowaniem odpadami i gospodarkg
cyrkularng

trendy w zakresie rozwigzan organizacyjnych
oraz technologii wspomagajgcych dziatania
zwigzane z energooszczednoscig, ochrong
srodowiska, klimatu, gospodarowaniem
odpadami i gospodarka cyrkularng

trendy w zakresie rozwigzan
organizacyjnych oraz technologii
wspomagajgcych dziatania zwigzane
z optymalizacjg kosztéw poboru i
zuzycia mediéw

umiejetnosci

sporzadzac plany przegladow, napraw,

oceniac rozwigzania techniczne,

(potrafi) remontdéw, modernizacji, oceniaé rozwigzania technologiczne i organizacyjne pod
techniczne i technologiczne pod katem katem ich wptywu na koszt poboru i
uzytecznosci, funkcjonalnosci, mozliwosci zuzycia mediéw oraz mozliwosci
wdrozenia i eksploatowania wdrozenia i eksploatowania
planowad zapotrzebowanie na media, tworzy¢ | tworzyé plany oszczednos$ciowe
plany oszczednos$ciowe zuzycia mediéw zuzycia mediow

, . . opracowywac dtugoterminowe
opracowywac dtugoterminowe strategie . oL
o ., strategie optymalizacji zuzycia
optymalizacji zuzycia mediéw .
mediéw
optymalizowad koszty poboru i
. , . . zuzycia mediéw, w tym dobieraé
optymalizowad koszty funkcjonowania . . .
. L . rozwigzania majace na celu
nieruchomosci . . .
optymalizacje kosztdw poboru i
zuzycia mediéw
okresla¢ kryteria optymalizacji kosztow okreslac¢ kryteria optymalizacji
funkcjonowania nieruchomosci kosztow poboru i zuzycia medidow

kompetencje ostepowania w sposéb uwzgledniajgcy rozwoj . .

P J postep " P 'ge . 13cy ) postepowania w sposob

spoteczne (jest technologii oraz nowe rozwigzania . - .

. . . uwzgledniajgcy rozwdj technologii
gotéw do) organizacyjne
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oraz nowe rozwigzania
organizacyjne

uwzgledniania podczas wykonywania swoich
zadan skutkéw oddziatywania nieruchomosci
na otoczenie, w tym srodowisko naturalne i
spotecznos¢ lokalng

uwzgledniania podczas
wykonywania swoich zadan skutkéw
oddziatywania nieruchomosci na
otoczenie, w tym srodowisko
naturalne
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INSPEKTOR DS. TECHNICZNYCH

ZADANIA WYKONYWANE NA STANOWISKU PRACY

WEYAVERZLENIE]

wykonywaniem
obowigzkowych kontroli
budynkéw i przegladéw
wynikajgcych z
przepiséw art 62 Prawa
budowlanego

nadzor nad terminowym

opis zadania

nadzor nad realizacjg umow w zakresie wykonywania okresowych kontroli i
przegladéw (m.in. przeglad instalacji gazowej, tzw. przeglad 5 letni),
powiadamianie organéw nadzoru budowlanego o wynikach kontroli

monitorowanie stanu
technicznego
nieruchomosci,
wykonywanie
okresowych kontroli
zgodnie z art 61 Prawa

budowlanego

w tym

przeprowadzanie okresowych kontroli sprawdzajacych stan techniczny,
przeprowadzanie wizji technicznych w budynkach, w tym sporzadzanie
dokumentacji z przeprowadzonych wizji (notatki, dokumentacja fotograficzna i
in.), identyfikacja potrzeb klienta oraz kwalifikowanie koniecznosci wykonania
prac oraz ich zlecanie w ramach s$rodkdw posiadanych przez klienta,
sporzadzanie specyfikacji i wstepnej wyceny niezbednych prac,

nadzér nad prawidtowg realizacjg umoéw zwigzanych z utrzymaniem
nieruchomosci w zakresie elementéw wyposazenia budynkéw wymagajgcych
serwisu (np. domofony, anteny zbiorcze, monitoring, bramy garazowe, dzwigi,
przepompownie),

nadzér nad prawidtowym wykonywaniem prac zleconych w ramach srodkéw
przewidzianych na konserwacje oraz egzekwowanie zawartych umoéw z
wykonawcami,

rozliczanie zrealizowanych prac wraz z monitorowaniem $rodkéw
przewidzianych na ten cel w planie rzeczowo-finansowym

usuwanie awarii w celu
zapewnienia  dostawy
mediéw

usuwanie awarii na wewnetrznych instalacjach majacych wptyw na dostawe
mediéw w celu zapewnienia bezpiecznego uzytkowania nieruchomosci, nadzoér
nad usuwaniem awarii, kontakt z dostawcami, powiadamianie wtascicieli i
uzytkownikdw nieruchomosci

przygotowywanie i

identyfikowanie sytuacji wymagajacych podjecia uchwaty w zakresie

mieszkaniowe, najemcy,
kontrahenci itp.)

procedowanie  uchwat . . . L .
wspélnot utrzymania stanu technicznego budynku, sporzadzanie projektéw uchwat i
mieszkaniowych wspotpraca z zarzgdcg w celu ich procedowania

obstuea Klienta identyfikowanie potrzeb klienta, przyjmowanie zgtoszen, udzielanie informacji,
(w’faécgiciele wspolnoty prowadzenie korespondencji, obstuga komunikatoréw, identyfikacja potrzeby

zwotania spotkan i zebran, protokotowanie zebran i moderowanie dyskusji,
prowadzenie mediacji, rozwigzywanie
konfliktéw
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monitorowanie realizacji
remontow

analizowanie dokumentacji technicznej planowanych remontéw, opiniowanie
dokumentacji technicznej przedtozonej przez uzytkownikéw lokali w zakresie
wykonania remontu ingerujgcego w czesci wspdlne, opiniowanie projektéow
budowlanych prac  zleconych przez  wspdlnote mieszkaniowg,

realizacja dziatan zwigzanych z uzyskaniem akceptacji projektow i stosownych
pozwolenn, dokonywaniem zgtoszen wynikajgcych z przepiséw Prawa
Budowlanego,

nadzoér nad terminowag realizacjg umoéw dotyczgcych remontéw, sprawowanie
nadzoru inwestorskiego i rozliczanie prac, monitorowanie przebiegu prac w
ramach remontéw

prowadzenie
dokumentacji zwigzanej
z utrzymaniem
nieruchomosdci, w tym
prowadzenie ksigzki
obiektu budowlanego

prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego, w tym dokonywanie wpiséw o
przeprowadzonych  przeglgdach, kontrolach, remontach, wykonanej
dokumentacji projektowej i in., sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z
utrzymaniem nieruchomosci, archiwizowanie dokumentacji zwigzane] z
wykonanymi remontami (np. projekty, audyty, umowy) oraz korespondencji
zgodnie z zasadami okreslonymi przez Pracodawce

obstuga szkdéd z polis
ubezpieczeniowych
klientow

prowadzenie spraw zwigzanych z odszkodowaniami z tytutu posiadanych polis
ubezpieczeniowych, zgtaszanie szkdd zgodnie z procedurami okreslonymi przez
ubezpieczyciela

tworzenie planow
rzeczowo-finansowych

opracowywanie rocznych planéw gospodarczo-finansowych, tworzenie planéw
remontowych rocznych i wieloletnich (rzeczowych i finansowych),
formutowanie  zalecen w  zakresie  Zrédet  finansowania  (np.
dotacje/dofinansowania, kredyty), monitorowanie wydatkowania $rodkéow
wynikajgcych z przyjetych planéw oraz informowanie zarzadcy nieruchomosci
o koniecznosci zmiany planu,

wspotpraca z zarzadcy nieruchomosci (i innymi pracownikami) w zakresie
sporzadzania plandéw gospodarczych, okreslania potrzeb remontowych,
przekazywania lub przejmowania nieruchomosci oraz innych zadan zwigzanych
z biezagcym utrzymaniem nieruchomosci

obstuga
kryzysowych

sytuacji

udziat w interwencjach (na wezwania policji, strazy pozarnej, Centrum
Zarzadzania Kryzysowego lub innych instytucji), udzielanie
informacji, wspotpraca z zarzadca nieruchomosci w zakresie podejmowania
dziatan w sytuacji kryzysowe;j

WYMAGANIA KOMPETENCYJNE

(kompetencje zidentyfikowane z wykorzystaniem SRK N, ewentualnie inne kompetencje np. znajomosc¢

jezykow obcych)

MINIMALNE:

W zakresie wiedzy Pracownik zna i rozumie:
e regulacje prawne okreslajgce wymogi dotyczace infrastruktury i wyposazenia oraz ich stanu
technicznego zapewniajacych bezpieczenstwo nieruchomosci
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zasady i procedury pozyskiwania, sporzgdzania i opiniowania dokumentacji zwigzane] z
pracami remontowymi w nieruchomosci mieszkaniowej

zasady prowadzenia ksigzki obiektu budowlanego

funkcje, elementy oraz zasady obstugi infrastruktury technicznej nieruchomosci zapewniajace;j
dostawe medidw do nieruchomosci

regulacje prawne okreslajgce wymogi dotyczace infrastruktury i wyposazenia nieruchomosci,
wymogi dotyczace stanu technicznego nieruchomosci oraz wymogi dotyczace eksploatacji
nieruchomosci

procedury pozyskiwania pozwolen dotyczgcych gospodarowania nieruchomosciami, w tym
wynikajgce z prawa budowlanego

przepisy prawa budowlanego w zakresie obowigzkowych przegladdw i kontroli obiektu
budowlanego

regulacje prawne, w tym prawo budowlane, zwigzane z wymaganymi uprawnieniami i
pozwoleniami dotyczgcymi gospodarowania nieruchomosciami

warunki pozwolenia na budowe, specyfikacje techniczng
wykonania i odbioru robét oraz projekt budowy

wiasciwosci wyrobow budowlanych i prawidtowego ich stosowania

zalecenia i wymogi organdéw i urzedoéw w stosunku do
wykonywanych robét oraz obiektéw budowlanych na budowie

zasady dobierania optymalnych technologii wykonania robét budowlano-montazowych
zasady prowadzenia ksigzki obiektu budowlanego

zasady opracowywania dokumentacji projektowej oraz dokumentacji budowy

W zakresie umiejetnosci Pracownik potrafi:

realizowaé procedury postepowania w sytuacji wystgpienia awarii zaktécajacych dostawe
mediow

realizowac procedury zapewniajgce bezpieczenstwo nieruchomosci, np. zawiadamia¢ zarzadce
nieruchomosci, zgtasza¢ zdarzenia do odpowiednich stuzb

identyfikowad koszty realizacji napraw, remontéw i modernizacji

wykonywac¢ i dokumentowac (sporzgdzaé notatki, dokumentacje fotograficzng itp.) wizje
lokalng

sprawowac nadzor nad terminowa realizacja uméw dotyczacych remontéw, sprawowacd
nadzér inwestorski i rozliczaé prace, monitorowac przebieg prac w ramach remontéw
prowadzi¢ ksigzke obiektu budowlanego

wspotpracowac z zarzgdcg nieruchomosci podczas realizacji dziatan w sytuacjach kryzysowych
usuwaé awarie na wewnetrznych instalacjach majacych wptyw na dostawe medidéw

okresla¢ potrzeby w zakresie ustug serwisowych oraz ustug zwigzanych z konserwacja i
naprawami

sporzadzac specyfikacje ustug serwisowych oraz zwigzanych z konserwacjg i naprawami
realizowaé dziatania zwigzane z uzyskaniem akceptacji projektow i stosownych pozwolen,
dokonywac zgtoszen wynikajgcych z przepiséw Prawa Budowlanego

W zakresie kompetencji spotecznych Pracownik jest gotéw do:

komunikowania sie z klientami i uzytkownikami nieruchomosci

komunikowania sie z ustugodawcami, dostawcami medidw, ubezpieczycielami, urzedami i
stuzbami, w tym wymagania od nich przestrzegania przepiséw prawa i zapiséw umow

dbania o bezpieczenstwo uzytkownikéw nieruchomosci

wspotpracy z zarzadcg nieruchomosci oraz innymi osobami realizujgcymi zadania zwigzane z
obstuga sytuacji kryzysowych

zachowania szczegdlnej starannosci i rzetelnosci przy wykonywaniu zadan zawodowych
postepowania zgodnie z przepisami prawa i zapisami umow o zarzgdzanie
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OPTYMALNE:

W zakresie wiedzy Pracownik zna i rozumie:

skutki wystgpienia zagrozen dla bezpieczenistwa ludzi i mienia w nieruchomosciach

dostepne na rynku technologie i stosowane rozwigzania organizacyjne zwiekszajace
bezpieczenstwo nieruchomosci

zasady oraz obowigzki informacyjne dotyczgce bezpieczenstwa nieruchomosci, w tym zasady
postepowania oraz obowigzki informacyjne w sytuacji wystgpienia awarii zakitécajgcych
dostawe medidw

dostepne na rynku technologie oraz rozwigzania organizacyjne wspomagajgce dziatania
zwigzane z energooszczednoscig, ochrong srodowiska, klimatu, gospodarowaniem odpadami
i gospodarkg cyrkularng

zasady zgtaszania szkdd i dochodzenia roszczen z tytutu ubezpieczenia nieruchomosci
mechanizmy dziatania, mozliwosci zastosowania i ograniczenia w stosowaniu instrumentéw
finansowania nieruchomosci oraz inwestycji zwigzanych z nieruchomosciami

rodzaje zrédet finansowania nieruchomosci oraz inwestycji zwigzanych z nieruchomosciami,
procedury pozyskiwania $Srodkédw finansowania biezgcego dziatania nieruchomosci oraz
inwestycji zwigzanych z nieruchomosciami

dostepne na rynku technologie i stosowane rozwigzania organizacyjne dotyczgce dostepnosci,
w tym dla 0séb z niepetnosprawnosciami

dostepne na rynku technologie i stosowane rozwigzania organizacyjne wykorzystywane do
poprawy jakosci sSrodowiska wewnetrznego budynku

potrzeby i oczekiwania poszczegdlnych grup klientéw w zakresie stanu technicznego

dobre praktyki w zakresie obstugi klienta i budowania relacji z klientem

zasady obstugi klienta, w tym obowigzujgce u Pracodawcy

zasady postepowania wobec klienta w sytuacjach trudnych i konfliktowych

zasady zwigzane z przetwarzaniem i ochrong danych osobowych

elementy sSrodowiska wewnetrznego budynku oddziatywujgce na zdrowie, komfort i
dobrostan uzytkownikéw nieruchomosci

zasady sporzadzania uchwat wspdlnoty mieszkaniowej

procedury, zasady i metody dokumentowania szkdd w celu dochodzenia roszczen z tytutu
ubezpieczenia

regulacje prawne dotyczace funkcjonowania wspdlnot mieszkaniowych

zasady kosztorysowania prac naprawczych i remontéw

obowigzujgce u Pracodawcy procedury postepowania w sytuacjach kryzysowych

zapisy planéw rzeczowo-finansowych, procedury wydatkowania srodkéw

zapisy umow o zarzadzanie, zapisy umow z wykonawcami, ubezpieczycielami

W zakresie umiejetnosci Pracownik potrafi:

ustalac priorytety w zakresie napraw, remontéw i modernizacji

monitorowac realizacje plandw rzeczowo-finansowych w zakresie wydatkowania $rodkéw
zwigzanych z utrzymaniem i modernizacjg stanu technicznego nieruchomosci

monitorowaé¢ wydatkowanie Srodkéw przewidzianych w planach rzeczowo-finansowych na
biezgce utrzymanie stanu technicznego nieruchomosci

identyfikowad potrzeby klienta dotyczace stanu technicznego nieruchomosci, jej infrastruktury
i wyposazenia, na podstawie informacji uzyskanych od klienta

przekazywac informacje w sytuacjach zagrazajgcych bezpieczenstwu ludzi i mienia, w tym w
sytuacji wystgpienia awarii zaktécajgcych dostawe mediow

wyjasniac klientowi zagadnienia dotyczgce nieruchomosci, procedur postepowania, kwestii
technicznych, prawnych i organizacyjnych w zakresie utrzymania stanu technicznego
nieruchomosci

dokumentowac szkody

monitorowacd przebieg usuwania awarii zaktécajacych dostawe medidw
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monitorowac realizacje ustug zwigzanych z obowigzkowymi przeglagdami i kontrolami obiektu
budowlanego

zlecaé i monitorowaé realizacje ustug serwisowych oraz ustug zwigzanych z konserwacjq i
naprawami

identyfikowaé sytuacje wymagajace podjecia uchwaty i opracowywac uchwaty wspélnoty
mieszkaniowej w zakresie utrzymania stanu technicznego

opracowywaé¢ dokumentacje na potrzeby dochodzenia roszczen z tytutu ubezpieczenia
nieruchomosci

sporzadza¢ dokumentacje zwigzang z planami gospodarczo-finansowymi, planami
remontowymi i in.

sporzadza¢ dokumentacje zwigzang z planowanymi i realizowanymi remontami czesci
wspdlnych nieruchomosci

sporzagdza¢ dokumentacje zwigzang z utrzymaniem nieruchomosci, archiwizowad
dokumentacje zwigzang z wykonanymi remontami (np. projekty, audyty, umowy)
weryfikowac i opiniowa¢ dokumentacje techniczng planowanych remontéw

identyfikowad usterki i nieprawidtowosci stanu technicznego obiektu

analizowac¢ stopien zuzycia technicznego i funkcjonalnego infrastruktury i wyposazenia
nieruchomosci

formutowac zalecenia w zakresie napraw, remontdw i modernizacji

identyfikowaé elementy nieruchomosci, jej infrastruktury i wyposazenia wymagajace napraw,
remontéw lub modernizacji

sporzadzac plany przegladdw, napraw, remontdw, modernizacji

sporzgdzac wstepng wycene prac w zakresie konserwacji i napraw

sprawdzaé projekt budowy pod wzgledem formalnym

obstugiwad narzedzia i serwisy do komunikacji z klientem

W zakresie kompetencji spotecznych Pracownik jest gotéw do:

przyjmowania odpowiedzialnosci za skutki, w tym finansowe, dziatan zwigzanych z
monitorowaniem realizacji planéw oraz dziatan zwigzanych z obstugg szkéd z polis
ubezpieczeniowych

przyjmowanie odpowiedzialnosci zwigzanej z bezpieczenstwem uzytkownikdéw nieruchomosci
postepowania w sposéb uwzgledniajgcy rozwdj technologii oraz nowe rozwigzania
organizacyjne.

POZADANE:

W zakresie wiedzy Pracownik zna i rozumie:

metody i techniki wykorzystywane w prowadzeniu mediacji
oprogramowanie do kosztorysowania robdt budowlanych

W zakresie umiejetnosci Pracownik potrafi:

formutowac¢ zalecenia zwigzane z doborem Zrddet finansowania poszczegélnych dziatan
zwigzanych z naprawami, remontami i modernizacja

posredniczy¢é w komunikacji pomiedzy stronami konfliktu

rozwigzywac sytuacje sporne pomiedzy uzytkownikami nieruchomosci w sytuacjach trudnych
rozwigzywac sytuacje sporne pomiedzy uzytkownikami nieruchomosci w sytuacjach typowych

WYMAGANIA DODATKOWE

Wyksztatcenie techniczne minimum Srednie
Dyspozycyjnosé w zakresie obstugi sytuacji kryzysowych
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OPIS WYMAGAN KOMPETENCYJNYCH DLA ZADAN ZAWODOWYCH

zadanie zawodowe

kategoria
kompetencji
W, U, KS

zapis SRK N lub wstepnie okreslona
kompetencja spoza SRK N

kompetencje szczegétowe

kategoria
wymagania
minimalne (M)
optymalne (O)
pozgdane (P)

Nadzér nad
terminowym
wykonywaniem
obowiazkowych
kontroli budynkow i
przegladow
wynikajacych z
przepisow art 62 Prawa
budowlanego

regulacje prawne zwigzane z
gospodarowaniem nieruchomosciami, w
tym nieruchomosciami publicznymi,

przepisy prawa budowlanego w

wiedza (zna i . . . A
rozumie) regulacje prawne, w tym prawo zakresie obowigzkowych przegladéw i M
budowlane, zwigzane z wymaganymi kontroli obiektu budowlanego
uprawnieniami i pozwoleniami dotyczacymi
gospodarowania nieruchomosciami
. ; S L , monitorowac realizacje ustug
- , . monitorowac realizacje zadan i proceséw . . .
umiejetnosci . . . zwigzanych z obowigzkowymi
) przez podmioty dziatajace na terenie lub na . Lo 0]
(potrafi) . L przegladami i kontrolami obiektu
rzecz nieruchomosci
budowlanego
postepowania zgodnie z przepisami prawa i | postepowania zgodnie z przepisami M
standardami zawodowymi prawa
kompetencje
spoteczne
(jest gotow komunikowania sie z klientami i
do) komunikowania sie z klientami i uzytkownikami nieruchomosci w
uzytkownikami nieruchomosci podczas zwiazku z realizowanymi przeglagdami M

wykonywania zadan zwigzanych z wycena,
obrotem i zarzgdzaniem nieruchomosciami

i kontrolami budynkdéw (np. w kwestii
udostepnienia lokalu podczas
kontroli)
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komunikowania sie z dostawcami mediéw,
towarow i ustug, urzedami i stuzbami

komunikowania sie z dostawcami
mediéw, towardw i ustug, urzedami i
stuzbami

Monitorowanie stanu
technicznego
nieruchomosci, w tym
wykonywanie
okresowych kontroli
zgodnie z art 61 Prawa
budowlanego

wiedza (znai
rozumie)

regulacje prawne zwigzane z
gospodarowaniem nieruchomosciami, w
tym nieruchomosciami publicznymi,
regulacje prawne, w tym prawo
budowlane, zwigzane z wymaganymi
uprawnieniami i pozwoleniami dotyczgcymi
gospodarowania nieruchomosciami

przepisy prawa budowlanego w
zakresie przeprowadzania
okresowych kontroli sprawdzajacych
stan techniczny

regulacje prawne okreslajgce wymogi
dotyczace infrastruktury nieruchomosci,
wymogi dotyczgce stanu technicznego
nieruchomosci oraz wymogi dotyczace
eksploatacji nieruchomosci

regulacje prawne okreslajgce wymogi
dotyczace infrastruktury
nieruchomosci, wymogi dotyczace
stanu technicznego nieruchomosci
oraz wymogi dotyczace eksploatacji
nieruchomosci

potrzeby i oczekiwania poszczegdlnych
grup klientéw

potrzeby i oczekiwania
poszczegdblnych grup klientow

elementy srodowiska wewnetrznego
budynku oddziatywujgce na zdrowie,
komfort i dobrostan uzytkownikow
nieruchomosci

elementy srodowiska wewnetrznego
budynku oddziatywujgce na zdrowie,
komfort i dobrostan uzytkownikow
nieruchomosci

regulacje prawne okreslajagce wymogi
dotyczace bezpieczeristwa nieruchomosci

regulacje prawne okreslajagce wymogi
dotyczace infrastruktury i
wyposazenia oraz ich stanu
technicznego zapewniajacych
bezpieczenstwo nieruchomosci
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zasady sporzadzania zapotrzebowania przy
pracach naprawczych

zasady kosztorysowania prac

4 i konserwacyjnych na sprzet oraz wyrob . .
yiny prze yroby naprawczych i remontéw
budowlane
i rozliczania ich zuzycia
rogramy i narzedzia informatyczne . .
programy € ¥ oprogramowanie do kosztorysowania
6 dedykowane dla .
. robdt budowlanych
budownictwa
poza SRK | zapisy umdw na zarzadzanie, zapisy umow z | zapisy uméw na zarzadzanie, zapisy
N wykonawcami umow z wykonawcami
poza SRK | zapisy plandw rzeczowo-finansowych, zapisy plandw rzeczowo-finansowych,
N procedury wydatkowania srodkow procedury wydatkowania srodkéw
pozyskiwaé¢ dane dotyczace nieruchomosci,
w tym wykonywac wizje lokalna, L .
y y , Y 1€ 3 wykonywac i dokumentowac
odczytywaé dane z operatu szacunkowego, , . .
3 . . . . (sporzadzac notatki, dokumentacje
ksigg wieczystych, map, planéw, planéw ) . .
. fotograficzng itp.) wizje lokalna
zagospodarowania przestrzennego baz
danych i innych zrédet
identyfikowac usterki i nieprawidtowosci identyfikowad usterki i
L L. 4 stanu technicznego obiektu, rozlicza¢ i nieprawidtowosci stanu technicznego
umiejetnosci . . . .
(potrafi) dokumentowad skutki awarii obiektu
oceniac stopien uszkodzenia obiektu, analizowac stopien zuzycia
5 stopien zuzycia technicznego i technicznego i funkcjonalnego
funkcjonalnego, okresla¢ potrzeby w infrastruktury i wyposazenia
zakresie napraw, remontow i modernizacji | nieruchomosci
oceniac stopien uszkodzenia obiektu, identyfikowad elementy
5 stopien zuzycia technicznego i nieruchomosci, jej infrastruktury i

funkcjonalnego, okresla¢ potrzeby w
zakresie napraw, remontdow i modernizacji

wyposazenia wymagajgce napraw,
remontéw lub modernizacji
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identyfikowac potrzeby klienta na
podstawie informacji uzyskanych od klienta

identyfikowad potrzeby witascicieli i
uzytkownikéw nieruchomosci
zwigzane ze stanem technicznym
nieruchomosci

sporzadzac specyfikacje ustug, w tym
zwigzanych z utrzymaniem terendéw
zielonych, utrzymaniem czystosci, ochrong
nieruchomosci, obstugg serwisowa,
przeprowadzkami

sporzadzac specyfikacje ustug
serwisowych oraz zwigzanych z
konserwacjg i naprawami

okresla¢ biezgce zapotrzebowanie
nieruchomosci na ustugi, w tym z
utrzymaniem terendw zielonych,
utrzymaniem czystosci, ochrong
nieruchomosci, obstugg serwisowg

okresla¢ potrzeby w zakresie ustug
serwisowych oraz ustug zwigzanych z
konserwacjg i naprawami

sporzadzac przedmiar robét budowlano-
montazowych,

kosztorysy prostych obiektéw budowlanych
i zestawienia

naktaddw rzeczowych zwigzanych z ich
realizacjg

sporzgdzaé wstepng wycene prac w
zakresie konserwacji i napraw

monitorowac realizacje zadan i proceséw
przez podmioty dziatajace na terenie lub na
rzecz nieruchomosci

zleca¢ i monitorowad realizacje ustug
serwisowych oraz ustug zwigzanych z
konserwacja i naprawami

monitorowac realizacje planéw
finansowych zwigzanych z biezgcym
gospodarowaniem nieruchomoscia

monitorowaé wydatkowanie srodkéw
przewidzianych w planach rzeczowo-
finansowych na biezgce utrzymanie
stanu technicznego nieruchomosci

kompetencje
spoteczne
(jest gotow
do)

dbania o bezpieczenstwo uzytkownikow
nieruchomosci

dbania o bezpieczenstwo
uzytkownikéw nieruchomosci
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przyjmowanie odpowiedzialnosci zwigzanej
z bezpieczenstwem uzytkownikéw
nieruchomosci

przyjmowanie odpowiedzialnosci
zZwigzanej z bezpieczenstwem
uzytkownikéw nieruchomosci

komunikowania sie z klientami i
uzytkownikami nieruchomosci podczas
wykonywania zadan zwigzanych z wycena,
obrotem i zarzadzaniem nieruchomosciami

komunikowania sie z klientami i
uzytkownikami nieruchomosci

komunikowania sie z dostawcami mediéw,
towarow i ustug, urzedami i stuzbami

komunikowania sie z ustugodawcami,
w tym wymagania od nich
przestrzegania przepisow prawa i
zapisow umow

Usuwanie awarii w celu
zapewnienia dostawy
mediow

wiedza (znai
rozumie)

funkcje, elementy oraz zasady obstugi
infrastruktury technicznej nieruchomosci

funkcje, elementy oraz zasady obstugi
infrastruktury technicznej
nieruchomosci zapewniajgcej
dostawe medidow do nieruchomosci

zasady, dobre praktyki oraz obowigzki
informacyjne dotyczace bezpieczenstwa
nieruchomosci

zasady postepowania oraz obowigzki
informacyjne w sytuacji wystgpienia
awarii zaktdcajgcych dostawe
mediow

umiejetnosci
(potrafi)

planowac i wykonywac drobne naprawy w
ramach biezgcej konserwacji

usuwad awarie na wewnetrznych
instalacjach majgcych wptyw na
dostawe mediow
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monitorowac realizacje zadan i proceséw
przez podmioty dziatajgce na terenie lub na
rzecz nieruchomosci

monitorowac przebieg usuwania
awarii zaktdcajgcych dostawe
mediow

przekazywac klientowi informacje
dotyczace nieruchomosci, procedur
postepowania, kwestii technicznych,
prawnych i organizacyjnych

przekazywac informacje w sytuacji
wystapienia awarii zaktdcajgcych
dostawe mediéw

realizowac procedury zapewniajgce
bezpieczenstwo nieruchomosci, stosowac
Srodki ochrony zbiorowej w
nieruchomosciach

realizowac procedury postepowania
w sytuacji wystgpienia awarii
zaktdcajacych dostawe medidow

kompetencje
spoteczne
(jest gotow
do)

dbania o bezpieczenstwo uzytkownikdw
nieruchomosci

dbania o bezpieczenstwo
uzytkownikéw nieruchomosci

przyjmowanie odpowiedzialnosci zwigzanej
z bezpieczenstwem uzytkownikow
nieruchomosci

przyjmowanie odpowiedzialnosci
zwigzanej z bezpieczenstwem
uzytkownikéw nieruchomosci

komunikowania sie z klientami i
uzytkownikami nieruchomosci podczas
wykonywania zadan zwigzanych z wyceng,
obrotem i zarzadzaniem nieruchomosciami

komunikowania sie z klientami i
uzytkownikami nieruchomosci
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komunikowania sie z dostawcami mediéw,

komunikowania sie z ustugodawcami,
dostawcami medidw i stuzbami, w

4 L Ce . tym wymagania od nich
towarow i ustug, urzedami i stuzbami ) . .
przestrzegania przepiséw prawa i
zapisow umow
regulacje prawne zwigzane z
gospodarowaniem nieruchomosciami, w
tym nieruchomosciami publicznymi, regulacje prawne dotyczgce
5 regulacje prawne, w tym prawo funkcjonowania wspdlnot
budowlane, zwigzane z wymaganymi mieszkaniowych
uprawnieniami i pozwoleniami dotyczgcymi
gospodarowania nieruchomosciami
wiedza (zna i zasady i procedury pozyskiwania,
rozumie) sporzadzania, aktualizowania, odtwarzania i
5 opiniowania dokumentacji zwigzanej z zasady sporzadzania uchwat
nieruchomoscig (np. operatu wspdlnoty mieszkaniowej
Przygotowywanie i sz.acunkowego', planu zarzqdz?ma ' '
. nieruchomoscig, dokumentacji technicznej)
procedowanie uchwat ) "
. wynikajace z zawartych umoéw na
. . zapisy umow na zarzadzanie zarzadzanie zapisy dotyczace
mieszkaniowych N . .
podejmowania uchwat
opracowywacé, odtwarzad i prowadzic¢ identyfikowad sytuacje wymagajace
umieietnodci dokumentacje zwigzang z nieruchomoscig | podjecia uchwaty i opracowywac
( otrjaii) 5 np. operat szacunkowy, plan zarzadzania uchwaty wspdlnoty mieszkaniowej w
P nieruchomoscia, ksigzka obiektu zakresie utrzymania stanu
budowlanego technicznego
kompetencje . . . .
. . . , . | postepowania zgodnie z przepisami
spoteczne postepowania zgodnie z przepisami prawa i S .
3 prawa i zapisami umow na

(jest gotow
do)

standardami zawodowymi

zarzadzanie
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rzetelnego wykonywania powierzonych
zadan zawodowych z uwzglednieniem
koniecznosci zachowania szczegélnej
starannosci

zachowania szczegdlnej starannosci i
rzetelnosci w zakresie obstugi
formalno-prawnej wspdlnot
mieszkaniowych

Obstuga klienta
(wtasciciele, wspdlnoty
mieszkaniowe,
najemcy, kontrahenci

itp.)

wiedza (zna i
rozumie)

potrzeby i oczekiwania poszczegdlnych
grup klientéw

potrzeby i oczekiwania
poszczegdlnych grup klientéw

zasady obstugi klienta

zasady obstugi klienta, w tym
obowigzujgce u Pracodawcy

dobre praktyki w zakresie obstugi klienta i
budowania relacji z klientem

dobre praktyki w zakresie obstugi
klienta i budowania relacji z klientem

zasady postepowania wobec klienta w
sytuacjach trudnych i konfliktowych,
zasady zwigzane z przewarzaniem i ochrong
danych osobowych

zasady postepowania wobec klienta
w sytuacjach trudnych i
konfliktowych

zasady postepowania wobec klienta w
sytuacjach trudnych i konfliktowych,
zasady zwigzane z przewarzaniem i ochrong
danych osobowych

zasady zwigzane z przetwarzaniem i
ochrong danych osobowych

metody i techniki wykorzystywane w
prowadzeniu mediacji

metody i techniki wykorzystywane w
prowadzeniu mediacji

umiejetnosci
(potrafi)

identyfikowac potrzeby klienta na
podstawie informacji uzyskanych od klienta

identyfikowa¢ potrzeby klienta
dotyczace stanu technicznego
nieruchomosci, jej infrastruktury i
wyposazenia, na podstawie
informacji uzyskanych od klienta
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wyjasniac klientowi zagadnienia dotyczgce
nieruchomosci, procedur postepowania,

wyjasniac klientowi zagadnienia
dotyczace nieruchomosci, procedur
postepowania, kwestii technicznych,

kwestii technicznych, prawnych i prawnych i organizacyjnych w
organizacyjnych zakresie utrzymania stanu
technicznego nieruchomosci
4 posredniczyé w komunikacji pomiedzy posredniczyé w komunikaciji
stronami konfliktu pomiedzy stronami konfliktu
r i ¢ j rn
rozwigzywac sytuacje sporne pomiedzy Zznvq\lila;:wj; St\llgv?/?iiasfnci) €
5 uzytkownikami nieruchomosci w sytuacjach p. &ozy y .
tvoowvch nieruchomosci w sytuacjach
ypowy typowych
rozwi ¢ j i
. azy\A(ac S\./tu'aqe sporne,: Pomledzy. rozwigzywac sytuacje sporne
uzytkownikami nieruchomosci w sytuacjach . . . .
6 . e . pomiedzy uzytkownikami
trudnych oraz zwigzanych z réznicami np. ) , . .
kulturowymi, pokoleniowymi nieruchomosci w sytuacjach trudnych
poza SRK | obstugiwac narzedzia i serwisy do obstugiwad narzedzia i serwisy do
N komunikacji z klientem komunikacji z klientem
. o . . komunikowania sie z klientami i
komunikowania sie z klientami i usvtkownikami nieruchomocci
uzytkownikami nieruchomosci podczas v . .
4 . A podczas wykonywania zadan
wykonywania zadan zwigzanych z wycena, wiazanvch 7 zarzadzaniem
kompetencje obrotem i zarzgdzaniem nieruchomosciami | . azany L . 61
spofeczne nieruchomosciami
(jest gotow
do) . . . ., komunikowania sie z dostawcami
komunikowania sie z dostawcami medidw, ., L ..
4 medidow, towardéw i ustug, urzedami i

towardw i ustug, urzedami i stuzbami

stuzbami
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Monitorowanie
realizacji remontéw

wiedza (znaii
rozumie)

zasady dobierania optymalnych technologii
wykonania robét budowlano-montazowych

zasady dobierania optymalnych
technologii wykonania robét
budowlano-montazowych

wtasciwosci wyrobdw budowlanych i
prawidtowego ich stosowania

wtasciwosci wyrobdw budowlanych i
prawidtowego ich stosowania

-zasady tworzenia budowlane;j
dokumentacji projektowej

oraz uzyskiwania dokumentdéw potrzebnych
dla prowadzenia

robot budowlano-montazowych,
wymagajgcych pozwolenia

administracji budowlanej na ich
prowadzenie

- zasady opracowywania dokumentacji
budowy, w szczegdlnosci:

pozwolenia na budowe, dziennika budowy,
dziennika montazu,

protokotéw odbioréw, dopuszczen,
sprawdzen

zasady opracowywania dokumentacji
projektowej oraz dokumentacji
budowy

warunki pozwolenia na budowe,
specyfikacje techniczng

wykonania i odbioru robét oraz projekt
budowy

warunki pozwolenia na budowe,
specyfikacje techniczna
wykonania i odbioru robét oraz
projekt budowy

zalecenia i wymogi organdéw i urzedow w
stosunku do

wykonywanych robét oraz obiektéw
budowlanych na budowie

zalecenia i wymogi organdw i
urzedéw w stosunku do
wykonywanych robét oraz obiektéw
budowlanych na budowie
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podstawowe zasady gospodarowania
nieruchomosciami, procedury pozyskiwania
pozwolen dotyczacych gospodarowania
nieruchomosciami, w tym wynikajace z
prawa budowlanego

procedury pozyskiwania pozwolen
dotyczacych gospodarowania
nieruchomosciami, w tym wynikajace
z prawa budowlanego

regulacje prawne zwigzane z
gospodarowaniem nieruchomosciami, w
tym nieruchomosciami publicznymi,
regulacje prawne, w tym prawo
budowlane, zwigzane z wymaganymi
uprawnieniami i pozwoleniami dotyczgcymi
gospodarowania nieruchomosciami

regulacje prawne, w tym prawo
budowlane, zwigzane z wymaganymi
uprawnieniami i pozwoleniami
dotyczacymi gospodarowania
nieruchomosciami

zasady i procedury pozyskiwania,
sporzadzania, aktualizowania, odtwarzania i
opiniowania dokumentacji zwigzane;j z
nieruchomoscia (np. operatu
szacunkowego, planu zarzadzania
nieruchomoscia, dokumentacji technicznej)

zasady i procedury pozyskiwania,
sporzadzania i opiniowania
dokumentacji zwigzanej z pracami
remontowymi w nieruchomosci
mieszkaniowej

regulacje prawne zwigzane z
gospodarowaniem nieruchomosciami, w
tym nieruchomosciami publicznymi,
regulacje prawne, w tym prawo
budowlane, zwigzane z wymaganymi
uprawnieniami i pozwoleniami dotyczacymi
gospodarowania nieruchomosciami

regulacje prawne dotyczace
funkcjonowania wspdlnot
mieszkaniowych

umiejetnosci
(potrafi)

monitorowac realizacje zadan i proceséw
przez podmioty dziatajace na terenie lub na
rzecz nieruchomosci

sprawowac nadzor nad terminowa
realizacjg umoéw dotyczacych
remontdéw, sprawowac nadzér
inwestorski i rozlicza¢ prace,
monitorowac przebieg prac w ramach
remontéw
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wyjasniac klientowi zagadnienia dotyczace | wyjasniac¢ klientowi zagadnienia

4 nieruchomosci, procedur postepowania, dotyczace kwestii formalno-prawnych
kwestii technicznych, prawnych i i technicznych zwigzanych z
organizacyjnych remontami

opracowywacé, odtwarzaé i prowadzic¢
dokumentacje zwigzang z nieruchomoscia
5 np. operat szacunkowy, plan zarzadzania
nieruchomoscia, ksigzka obiektu
budowlanego

sporzadza¢ dokumentacje zwigzang z
planowanymi i realizowanymi
remontami czesci wspdlnych
nieruchomosci

weryfikowaé dokumentacje zwigzang z

. L . weryfikowad i opiniowac
nieruchomoscia np. operat szacunkowy,

6 o L. .. dokumentacje techniczna
plan zarzadzania nieruchomoscig, ksigzka ,
. planowanych remontéw
obiektu budowlanego
realizowac dziatania zwigzane z
poza SRK ’ . uzyskaniem akceptaqll projektow |,
N dokonywaé zgtoszenia prac stosownych pozwolen, dokonywac
zgtoszen wynikajgcych z przepiséw
Prawa Budowlanego
sprawdzaé projekt budowy pod wzgledem | sprawdzaé projekt budowy pod
formalnym wzgledem formalnym
komunikowania sie z klientami i
4 uzytkownikami nieruchomosci podczas komunikowania sie z klientami i
wykonywania zadan zwigzanych z wyceng, |uzytkownikami nieruchomosci
kompetencje obrotem i zarzgdzaniem nieruchomosciami
spoteczne
(jest gotow
do) . . . ., komunikowania sie z ustugodawcami,
komunikowania sie z dostawcami medidw, . .. . ..
4 dostawcami medidw, stuzbami i

towardw i ustug, urzedami i stuzbami .
urzedami




Prowadzenie
dokumentacji zwigzanej
z utrzymaniem
nieruchomosci, w tym
prowadzenie ksigzki
obiektu budowlanego

wiedza (znai
rozumie)

zasady i procedury pozyskiwania,
sporzadzania, aktualizowania, odtwarzania i
opiniowania dokumentacji zwigzane;j z
nieruchomoscia (np. operatu
szacunkowego, planu zarzadzania
nieruchomoscia, dokumentacji technicznej)

zasady prowadzenia ksigzki obiektu
budowlanego

zasady prowadzenia ksigzki obiektu
budowlanego

zasady prowadzenia ksigzki obiektu
budowlanego

umiejetnosci

opracowywac, odtwarzac i prowadzié
dokumentacje zwigzang z nieruchomoscig
np. operat szacunkowy, plan zarzadzania
nieruchomoscig, ksigzka obiektu
budowlanego

prowadzi¢ ksigzke obiektu
budowlanego

(potrafi) opracowywac, odtwarzac i prowadzi¢ sporzgdza¢ dokumentacje zwigzang z
dokumentacje zwigzang z nieruchomoscig | utrzymaniem nieruchomosci,
np. operat szacunkowy, plan zarzgdzania archiwizowaé dokumentacje
nieruchomoscia, ksigzka obiektu zwigzang z wykonanymi remontami
budowlanego (np. projekty, audyty, umowy)
postepowania zgodnie z przepisami prawa i | postepowania zgodnie z przepisami
standardami zawodowymi prawa

kompetencje

spoteczne

(jest gotow
do)

rzetelnego wykonywania powierzonych
zadan zawodowych z uwzglednieniem
koniecznosci zachowania szczegdlnej
starannosci

zachowania szczegdlnej starannosci i
rzetelnosci w zakresie prowadzenia
dokumentacji zwigzanej z
utrzymaniem nieruchomosci
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Obstuga szkod z polis
ubezpieczeniowych
klientéw

zasady zabezpieczania przed ryzykiem

zasady zgtaszania szkdd i dochodzenia

4 . . . roszczen z tytutu ubezpieczenia
zwigzanym z nieruchomosciami . L
nieruchomosci
wiedza (znai zasady, dobre praktyki oraz obowigzki procedury, zasady i metody
rozumie) 4 informacyjne dotyczace eksploatacji dokumentowania szkdd w celu
nieruchomosci, procedury, zasady i metody | dochodzenia roszczen z tytutu
dokumentowania skutkéw awarii ubezpieczenia
poza SRK | zapisy umow na zarzadzanie i umoéw z zapisy umoOw na zarzadzanie i uméw z
N ubezpieczycielami ubezpieczycielami
identyfikowac usterki i nieprawidtowosci
4 stanu technicznego obiektu, rozliczac i dokumentowadé szkody
dokumentowad skutki awarii
umiejetnosci
(potrafi) opracowywaé, odtwarza¢ i prowadzié
dokumentacje zwigzang z nieruchomoscig | opracowywac dokumentacje na
5 np. operat szacunkowy, plan zarzadzania potrzeby dochodzenia roszczen z
nieruchomoscig, ksigzka obiektu tytutu ubezpieczenia nieruchomosci
budowlanego
kompetencje przyjmowania odpowiedzialnosci za skutki, | przyjmowania odpowiedzialnosci za
spoteczne 4 w tym finansowe, dziatan zwigzanych z skutki, w tym finansowe, dziatan

(jest gotow
do)

wyceng, obrotem i zarzgdzaniem
nieruchomosciami

zwigzanych z obstugg szkdd z polis
ubezpieczeniowych
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komunikowania sie z dostawcami mediéw,
towarow i ustug, urzedami i stuzbami

komunikowania sie z
ubezpieczycielami

Tworzenie planéw
rzeczowo-finansowych

wiedza (znai
rozumie)

regulacje prawne okreslajgce wymogi
dotyczace infrastruktury nieruchomosci,
wymogi dotyczgce stanu technicznego
nieruchomosci oraz wymogi dotyczace
eksploatacji nieruchomosci

regulacje prawne okreslajagce wymogi
dotyczace infrastruktury i
wyposazenia nieruchomosci, wymogi
dotyczace stanu technicznego
nieruchomosci oraz wymogi
dotyczace eksploatacji nieruchomosci

potrzeby i oczekiwania poszczegdlnych
grup klientéw

potrzeby i oczekiwania
poszczegdblnych grup klientéw w
zakresie stanu technicznego

rodzaje zrédet finansowania nieruchomosci
oraz inwestycji zwigzanych z
nieruchomosciami, procedury pozyskiwania
Srodkow finansowania biezgcego dziatania
nieruchomosci oraz inwestycji zwigzanych z
nieruchomosciami

rodzaje zrédet finansowania
nieruchomosci oraz inwestycji
zwigzanych z nieruchomosciami,
procedury pozyskiwania sSrodkéw
finansowania biezgcego dziatania
nieruchomosci oraz inwestycji
zwigzanych z nieruchomosciami

mechanizmy dziatania, mozliwosci
zastosowania i ograniczenia w stosowaniu
instrumentow finansowania nieruchomosci
oraz inwestycji zwigzanych z
nieruchomosciami

mechanizmy dziatania, mozliwosci
zastosowania i ograniczenia w
stosowaniu instrumentow
finansowania nieruchomosci oraz
inwestycji zwigzanych z
nieruchomosciami

dostepne na rynku technologie i stosowane
rozwigzania organizacyjne wykorzystywane
do poprawy jakosci srodowiska
wewnetrznego budynku

dostepne na rynku technologie i
stosowane rozwigzania organizacyjne
wykorzystywane do poprawy jakosci
Srodowiska wewnetrznego budynku
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dostepne na rynku technologie i stosowane
rozwigzania organizacyjne dotyczace
dostepnosci, w tym dla oséb z
niepetnosprawnosciami

dostepne na rynku technologie i
stosowane rozwigzania organizacyjne
dotyczace dostepnosci, w tym dla
0s6b z niepetnosprawnosciami

dostepne na rynku technologie i stosowane
rozwigzania organizacyjne zwiekszajace
bezpieczenstwo nieruchomosci

dostepne na rynku technologie i
stosowane rozwigzania organizacyjne
zwiekszajgce bezpieczenstwo
nieruchomosci

dostepne na rynku technologie oraz
rozwigzania organizacyjne wspomagajgce
dziatania zwigzane z energooszczednoscia,
ochrong srodowiska, klimatu,
gospodarowaniem odpadami i gospodarka
cyrkularna

dostepne na rynku technologie oraz
rozwigzania organizacyjne
wspomagajace dziatania zwigzane z
energooszczednoscig, ochrong
srodowiska, klimatu,
gospodarowaniem odpadami i
gospodarka cyrkularng

umiejetnosci
(potrafi)

sporzadzac plany przegladdéw, napraw,
remontéw, modernizacji, oceniaé
rozwigzania techniczne i technologiczne
pod katem uzytecznosci, funkcjonalnosci,
mozliwosci wdrozenia i eksploatowania

sporzadzac plany przegladow,
napraw, remontéw, modernizacji

oceniac stopien uszkodzenia obiektu,
stopien zuzycia technicznego i
funkcjonalnego, okresla¢ potrzeby w
zakresie napraw, remontow i modernizacji

formutowac zalecenia w zakresie
napraw, remontéw i modernizacji

opracowywacé, odtwarzad i prowadzic¢
dokumentacje zwigzang z nieruchomoscia
np. operat szacunkowy, plan zarzgdzania
nieruchomoscia, ksigzka obiektu
budowlanego

sporzadza¢ dokumentacje zwigzang z
planami gospodarczo-finansowymi,
planami remontowymi i in.
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identyfikowac koszty realizacji inwestycji w
nieruchomosci

identyfikowad koszty realizacji
napraw, remontéw i modernizacji

dobierac i operacjonalizowa¢ kryteria
realizacji inwestycji w nieruchomosci

ustalaé priorytety w zakresie napraw,
remontéw i modernizacji

monitorowad realizacje planéw
finansowych zwigzanych z biezgcym
gospodarowaniem nieruchomoscia

monitorowac realizacje planéw
rzeczowo-finansowych w zakresie
wydatkowania $rodkéw zwigzanych z
utrzymaniem i modernizacjg stanu
technicznego nieruchomosci

dobiera¢ zrédta finansowania
poszczegdlnych dziatan zwigzanych z
gospodarowaniem nieruchomoscia

formutowac zalecenia zwigzane z
doborem Zrddet finansowania
poszczegdlnych dziatan zwigzanych z
naprawami, remontami i
modernizacjg

kompetencje
spoteczne
(jest gotow
do)

przyjmowania odpowiedzialnosci za skutki,
w tym finansowe, dziatan zwigzanych z
wyceng, obrotem i zarzadzaniem
nieruchomosciami

przyjmowania odpowiedzialnosci za
skutki, w tym finansowe, dziatan
zwigzanych z monitorowaniem
realizacji planow

postepowania w sposdb uwzgledniajgcy
rozwdj technologii oraz nowe rozwigzania
organizacyjne

postepowania w sposdb
uwzgledniajgcy rozwdj technologii
oraz nowe rozwigzania organizacyjne

Obstuga sytuacji
kryzysowych

wiedza (zna i
rozumie)

zasady, dobre praktyki oraz obowigzki
informacyjne dotyczace bezpieczenstwa
nieruchomosci

zasady oraz obowigzki informacyjne
dotyczace bezpieczeristwa
nieruchomosci
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skutki wystgpienia zagrozen dla

skutki wystgpienia zagrozen dla

6 bezpieczenstwa ludzi i mienia w bezpieczenstwa ludzi i mienia w
nieruchomosciach nieruchomosciach
, .| obowigzujgce u Pracodawcy
poza SRK | wewnatrzfirmowe procedury postepowania .
. procedury postepowania w
N w sytuacjach kryzysowych .
sytuacjach kryzysowych
przekazywac klientowi informacje L. . .
) , . przekazywac informacje w sytuacjach
dotyczace nieruchomosci, procedur .. : , ..
3 . . . zagrazajacych bezpieczenstwu ludzi i
postepowania, kwestii technicznych, mienia
prawnych i organizacyjnych
. , - realizowaé procedury zapewniajace
realizowac procedury zapewniajgce . , . L
. , . L , | bezpieczenstwo nieruchomosci, np.
3 bezpieczenstwo nieruchomosci, stosowac Jawiadamia¢ zarzadce nieruchomodci
umiejetnosci srodki ochrony zbiorowej w , _61 € o
(potrafi) nieruchomocciach zgtaszad zdarzenia do odpowiednich
stuzb
wykonywac dziatania zwigzane z , ,
. ) . . wspotpracowad z zarzadcg
zabezpieczeniem miejsca wystgpienia . L. -
4 .. e . X .. | nieruchomosci podczas realizacji
sytuacji zagrazajgcej bezpieczenstwu ludzi i L, .
. dziatar w sytuacjach kryzysowych
mienia
kompetencje
spoteczne 4 dbania o bezpieczenstwo uzytkownikéw dbania o bezpieczenstwo

(jest gotow
do)

nieruchomosci

uzytkownikéw nieruchomosci
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przyjmowanie odpowiedzialnosci zwigzanej
z bezpieczenstwem uzytkownikéw
nieruchomosci

przyjmowanie odpowiedzialnosci
zZwigzanej z bezpieczerstwem
uzytkownikéw nieruchomosci

komunikowania sie z dostawcami mediéw,
towardw i ustug, urzedami i stuzbami

komunikowania sie z dostawcami
mediéw, towardw i ustug, urzedami i
stuzbami

dziatania zespotowego w zakresie
wykonywanych zadan zawodowych

wspotpracy z zarzadcg nieruchomosci
oraz innymi osobami realizujgcymi
zadania zwigzane z obstugg sytuacji
kryzysowych
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DORADCA NIERUCHOMOSCI KOMERCYJNYCH (POSREDNIK)

ZADANIA WYKONYWANE NA STANOWISKU PRACY

GEVAVERELENIE] opis zadania

Dziatania zmierzajgce do pozyskania do bazy klientéw podmiotéw
zainteresowanych najmem/ wynajmem/ nabyciem/ sprzedaig
nieruchomosci komercyjnych

Pozyskanie
kontrahentéw

Analiza ,red flag” dokumentédw nieruchomosci takich jak: ksiegi
wieczyste, wypis i wyrys z ewidencji, zapisy miejscowego planu
zagospodarowania przestrzennego, pozwolenia na budowe, pozwolenia
na uzytkowanie

Analiza nieruchomosci

Zabezpieczenie Zabezpieczenie transakcji poprzez zawarcie z klientem stosownych umoéw
transakcji posrednictwa i wspdtpracy

Uzyskanie podstawowych parametrow zapotrzebowania od klienta,
Koordynacja procesu stworzenie i dystrybucja zapytania ofertowego, organizacja i
RFli RFP uczestnictwo w wizytacjach nieruchomosci do bazy i nieruchomosci dla
klienta dedykowanego

Analiza finansowa Wykonanie analiz poréwnawczych ofert i analiz finansowych

Prowadzenie procesu negocjacji warunkow biznesowych i komercyjnych
w umowie, doradztwo w zakresie rynkowych standardow zapiséw uméw,
koordynacja procesu zamkniecia transakcji i rozliczenia wynagrodzenia
prowizyjnego

Ustugi doradcze w
procesie negocjacji i
zamkniecia

WYMAGANIA KOMPETENCYJNE

(kompetencje zidentyfikowane z wykorzystaniem SRK N, ewentualnie inne kompetencje np.
znajomos¢ jezykdéw obcych)

MINIMALNE:

W zakresie wiedzy Pracownik zna i rozumie:

e etapy sprzedazy

e sposoby pozyskiwania informacji nt. potencjalnych klientéw (np. firm dziatajgcych w okolicy)

e potrzeby i oczekiwania poszczegdlnych grup klientéw komercyjnych

e standardy zawodowe w sektorze nieruchomosci, w tym wytyczne RICS

e zasady obstugi klienta

e podstawowg dokumentacje niezbedng do analizy nieruchomosci np. ksiegi wieczyste, wypis i
wyrys z ewidencji gruntéw i budynkéw, z miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego, pozwolenia i in.

e przeznaczenie i funkcje nieruchomosci

e typy, rodzaje, elementy sktadowe nieruchomosci, rodzaje powierzchni w nieruchomosciach

e rodzaje (typy) praw do nieruchomosci (w tym: rzeczowe, rzeczowe ograniczone, zobowigzania
umowne)
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typy podmiotdow dziatajgcych na rynku nieruchomosci

podziat nieruchomosci komercyjnych na nieruchomosci magazynowe, produkcyjne,
logistyczne, biurowe, ustugowe, mix-use

dane rynkowe dotyczgce nieruchomosci stanowigce benchmarki w procesach negocjacji
warunkéw biznesowych

wynikajgce z regulacji prawnych uprawnienia do zawarcia transakcji (np. zdolnos¢ do czynnosci
prawnych, petnomocnictwo, przedstawicielstwo, reprezentacja podmiotu), zasady
Swiadczenia ustug zwigzanych z zawieraniem transakcji

zasady konstruowania ofert w zaleznosci od grupy docelowej, typu nieruchomosci i typu
transakcji

zasady opisywania w ofercie poszczegdlnych typdw nieruchomosci

typy umoéw oraz zapisy biznesowe do umdéw NDA, wspotpracy, posrednictwa i in.
metodologie przeprowadzania analizy SWOT

W zakresie umiejetnosci Pracownik potrafi:

przeprowadza¢ analize NPV, "desktop valuation" nieruchomosci przedmiotowych i
sgsiadujacych

przeprowadzi¢ wywiad z klientem podazowym i popytowym

identyfikowaé potrzeby klienta na podstawie informacji uzyskanych od klienta oraz
interpretowad informacje uzyskane od klientéw w celu opracowania oferty i zaplanowania
procesu wspotpracy

wyjasniac klientowi podstawowe aspekty wspdtpracy z brokerem oraz procesu negocjacji i
zawierania transakcji

przeprowadzac analize SWOT nieruchomosci

weryfikowaé¢ dokumentacje dotyczgcg nieruchomosci ze stanem rzeczywistym, identyfikowaé
braki dokumentacyjne na podstawie wizji lokalnej

organizowac i przeprowadzac wizje lokalng, pozyskiwa¢ dokumenty dotyczace nieruchomosci
odczytywaé informacje dotyczace przeznaczenia i funkcjonalnosci nieruchomosci z
podstawowych dokumentdw, takich jak: ksiegi wieczyste, wypis i wyrys z ewidencji gruntéw i
budynkdw, zapisy miejscowego planu zagospodarowania przestrzennego i in.

weryfikowaé stan prawny nieruchomosci na podstawie dokumentdéw np. ksigg wieczystych
analizowac¢ dane dotyczace sasiedztwa, oceniaé jakos¢ lokalizacji, ocenia¢ wptyw sgsiedztwa
na nieruchomos¢

identyfikowaé elementy otoczenia wptywajgce na nieruchomosé

prezentowaé oferte klientom, w tym dobiera¢ sposdb prezentacji obiektu do typu obiektu,
rodzaju klienta i sposobu zawierania transakgji

opracowywac strategie promocji sprzedazy/wynajmu nieruchomosci

przygotowywac i dystrybuowaé zapytania ofertowe w imieniu klienta do wtascicieli,
wynajmujgcych nieruchomosci

zbiera¢ podstawowe informacje dotyczace nieruchomosci do oferty wedtug docelowej grupy
klientéw/ odbiorcow

przygotowac oferte nieruchomosci (ogélng i dedykowang), w tym opisaé nieruchomos¢, jej
podstawowe cechy i cechy wyrdzniajgce z uwzglednieniem typu klienta

negocjowac warunki uméw pod wzgledem zakresu ustug, wynagrodzen, terminéw ptatnosci,
zapisoéw zabezpieczajacych posrednika

przygotowywac strukture negocjacji, prowadzi¢ negocjacje, wspieraé klienta w negocjacjach
warunkéw biznesowych i pozabiznesowych

ustala¢ warunki transakcji, analizowa¢ i ocenia¢ oferty, przygotowywal zestawienia
poréwnawcze ofert

wyszukiwaé oferty odpowiadajgce na zadane kryteria
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kompletowac i weryfikowaé dokumenty wymagane do zawarcia transakcji, np. wypisy,
zaswiadczenia o niezaleganiu w ptatnosciach podatkéw i optat, uchwaty wspdinikow,
petnomocnictwa, ttumaczenia, dane z Krajowego Rejestru Sgdowego

koordynowa¢ wymiane informacji miedzy stronami transakcji, wspétpracowad z kancelariami
radcowskimi i notarialnymi, ttumaczami i in.

koordynowa¢ dziatania marketingowe i public relations po transakcji, uzyskiwac¢ zgody na
informacje prasowe i w mediach spotecznosciowych

monitorowad realizacje warunkdw okreslonych w umowie posrednictwa i koordynowac
rozliczenie transakcji

oferowac ustugi dodatkowe (potransakcyjne) np. ustugi fit out, zakupu mebli, przeprowadzki,
zarzadzania

pozyskiwac kontakty do klientéw (m.in. networking, research)

prezentowac klientowi indywidualnemu lub grupie klientéw oferte Pracodawcy, wyjasniaé
korzysci i zasady wspétpracy

W zakresie kompetencji spotecznych Pracownik jest gotow do:

komunikowania sie z klientami i uzytkownikami nieruchomosci podczas wykonywania zadan
zwigzanych z obrotem nieruchomosciami

komunikowania sie z réznorodnymi grupami klientdw komercyjnych, w tym z klientami
zagranicznymi

rzetelnego wykonywania powierzonych zadan zawodowych z uwzglednieniem koniecznosci
zachowania szczegdlnej starannosci

postepowania zgodnie z przepisami prawa i standardami zawodowymi, m.in. zgodnie z
wytycznymi RICS

postepowania zgodnie z zasadami uczciwosci, bezstronnosci i poufnosci podczas realizacji
zadan zawodowych

OPTYMALNE:

W zakresie wiedzy Pracownik zna i rozumie:

zakres i specyfike dziatalnosci oraz ustugi oferowane przez Pracodawce

czynniki wptywajace na efektywnosé¢ inwestycji w nieruchomosci, wskazniki oceny
efektywnosci inwestycji w nieruchomosci

metody oceny ryzyka i efektywnosci inwestycji w nieruchomosci

metody i zasady pozyskiwania oraz przetwarzania danych dotyczacych potrzeb klientéw
czynniki ksztattujgce potrzeby i oczekiwania poszczegdlnych grup klientéw komercyjnych
zasady zwigzane z przetwarzaniem i ochrong danych osobowych

cechy nieruchomosci wptywajgce na wartosc i funkcjonalnosé nieruchomosci

zasady i procedury pozyskiwania dokumentacji zwigzanej z nieruchomoscia

regulacje prawne zwigzane z przeciwdziataniem praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu
zasady i procedury zwigzane z ustanawianiem petnomocnictw, w tym rdznice miedzy
petnomocnictwem zwyktym i notarialnym

zasady dotyczace ochrony praw autorskich, w tym zgdd na promowanie nieruchomosci w
Internecie, korzystania z materiatéw klienta lub podmiotdéw trzecich

zasady opracowywania strategii sprzedazowych w obrocie nieruchomosciami

wynikajgce z Kodeksu Cywilnego, Ustawy o gospodarce nieruchomosciami i in. zasady
zawierania umow i konstruowania zapisow i Swiadczenia ustug posrednictwa w transakcjach
dotyczacych nieruchomosci

techniki oferowania ustug, zachecania klienta do wspotpracy

W zakresie umiejetnosci Pracownik potrafi:

tworzy¢ modele finansowe na cele sprzedazy nieruchomosci, uwzgledniajace sprzedaz np. po
budowie, po 5 latach najmu, po 15 latach najmu
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wyjasniac klientowi zagadnienia dotyczace ryzyka i efektywnosci inwestycji w nieruchomosci
analizowa¢ podstawowag dokumentacje, w tym specyfikacje techniczng, "tenant
improvement" operatu szacunkowego

analizowac i ocenia¢ mozliwosci przeznaczenia i funkcjonowania nieruchomosci

prowadzi¢ wielostronne negocjacje przy zawieraniu ztozonych i niestandardowych transakcji
formutowaé, w ramach doradztwa komercyjnego, zatozenia do opracowania uméw i innych
dokumentdéw niezbednych w czasie zawierania ztozonych i niestandardowych transakgji
koordynowac proces zawierania ztozonych/niestandardowych transakcji, w tym transakcje
wielostronne, joint venture i in.

POZADANE:

W zakresie wiedzy Pracownik zna i rozumie:

trendy zwigzane z potrzebami klientéw komercyjnych

wptyw cech nieruchomosci na wartos¢ i funkcjonalnosé nieruchomosci

procedury pozyskiwania decyzji i pozwolen dotyczacych gospodarowania nieruchomosciami,
w tym pozwolenia na budowe

uprawnienia i ograniczenia zwigzane z poszczegdlnymi rodzajami praw do nieruchomosci np.
stuzebnosci, dzierzawy, roszczenia na nieruchomosciach gruntowych

wptyw czynnikéw rynkowych na warto$¢ nieruchomosci i transakcji

regulacje prawne zwigzane ze Swiadczeniem ustug zwigzanych z zawieraniem transakgji
zaawansowane modele finansowe przeznaczone do oceny proceséw realizacji inwestycji
planowanych lub proceséw nabywania/sprzedazy nieruchomosci istniejgcych

W zakresie umiejetnosci Pracownik potrafi:

identyfikowaé najlepsze finansowo scenariusze inwestowania w nieruchomosci

weryfikowac ryzyko zwigzane ze sprzedaza/ kupnem nieruchomosci

analizowa¢ dokumentacje techniczng i eksploatacyjng nieruchomosci, ksigzke obiektu
budowlanego, wyniki przeglagddw i in.

formutowaé zalecenia w zakresie dostosowania nieruchomosci do standardéw i trenddéw i
podniesienia jej atrakcyjnosci dla najemcow/nabywcéw

opracowywac koncepcje przeznaczenia i funkcjonowania nieruchomosci

prognozowac zmiany i identyfikowac czynniki moggce mie¢ wptyw na wartos¢ nieruchomosci
np. wprowadzenie aspektéw suistainability i green development

przeprowadzac¢ pogtebione analizy finansowe i przygotowywac budzety budowy

W zakresie kompetencji spotecznych Pracownik jest gotéw do:

promowania zasad bezstronnosci i poufnosci w relacjach z podmiotami funkcjonujgcymi w
sektorze i otoczeniu sektora nieruchomosci
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OPIS WYMAGAN KOMPETENCYJNYCH DLA ZADAN ZAWODOWYCH

kategoria
. : : . . q wymagania
zadanie kategoria Poziom zapis SRK N lub wstepnie okreslona . , y : .
.. . kompetencje szczegétowe minimalne (M)
zawodowe kompetencji SRKN kompetencja spoza SRK N
optymalne (O)
pozgdane (P)
typy, rodzaje, el ty sktad . . .
Ypy ro zaje’ ? emen. ve a' owe . typy, rodzaje, elementy sktadowe nieruchomosci,
3 nieruchomosci, rodzaje powierzchni w . . . . , . M
. L. rodzaje powierzchni w nieruchomosciach
nieruchomosciach
3 przeznaczenie i funkcje nieruchomosci | przeznaczenie i funkcje nieruchomosci M
regulacje prawne zwigzane z
gospodarowaniem nieruchomosciami,
w tym nieruchomosciami publicznymi,
5 regulacje prawne, w tym prawo regulacje prawne zwigzane z przeciwdziataniem 0
budowlane, zwigzane z wymaganymi praniu pieniedzy i finansowaniu terroryzmu
Pozyskanie wiedza (zna i uprawnieniami i pozwoleniami
kontrahentéw rozumie) dotyczacymi gospodarowania
nieruchomosciami
5 potrzeby i oczekiwania poszczegdlnych | potrzeby i oczekiwania poszczegdlnych grup M
grup klientéw klientéw komercyjnych
iki ksztattuj trzeby i
czynn! ! S.Z artujace pf) reebyl czynniki ksztattujgce potrzeby i oczekiwania
6 oczekiwania poszczegdlnych grup ) . . 0]
Klientéw poszczegdlnych grup klientéw komercyjnych
. t i t i klienté
7 trendy zwigzane z potrzebami klientéw rendy zwlqzane 2 potrzebami klientow P
komercyjnych
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metody i zasady pozyskiwania oraz

sposoby pozyskiwania informacji nt. potencjalnych

4 t iad h dot h Ny i . :
prze warzgnlal anyeh dotyczacyc klientéw (np. firm dziatajgcych w okolicy)
potrzeb klientéw
metody i zasady pozyskiwania oraz . . . .
. metody i zasady pozyskiwania oraz przetwarzania
4 przetwarzania danych dotyczacych danych dotyczacych potrzeb klientéw
potrzeb klientéw 4 yezacyeh p
3 zasady obstugi klienta zasady obstugi klienta
4 dobre praktyki w zakresie obstugi standardy zawodowe w sektorze nieruchomosci, w
klienta i budowania relacji z klientem tym wytyczne RICS
zasady postepowania wobec klienta w
5 sytuacjach trudnych i konfliktowych, zasady zwigzane z przetwarzaniem i ochrong
zasady zwigzane z przetwarzaniem i danych osobowych
ochrong danych osobowych
poza _ . techniki oferowania ustug, zachecania klienta do
techniki sprzedazowe )
SRK N wspotpracy
poza ) . zakres i specyfike dziatalnosci oraz ustugi
SRK N oferte firmy, oferowane ustugi oferowane przez Pracodawce
3 formutowac pytania dotyczace opinii, przeprowadzi¢ wywiad z klientem podazowym i
potrzeb i oczekiwan klienta popytowym
identyfikowad potrzeby klienta na interpretowac informacje uzyskane od klientéw w
umiejetnosci 4 podstawie informacji uzyskanych od celu opracowania oferty i zaplanowania procesu
(potrafi) klienta wspotpracy
wyjasniac klientowi zagadnienia wyja,snlac Klientowi pod.stawowe aspejkty .
4 wspotpracy z brokerem i procesu zawierania

dotyczace nieruchomosci, procedur

transakcji
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postepowania, kwestii technicznych,
prawnych i organizacyjnych

umiejetnosci sprzedazowe -

prezentowac klientowi indywidualnemu lub grupie

oza S
,fRKN zaprezentowanie siebie, firmy, ustug klientéw oferte Pracodawcy, wyjasnia¢ korzysci i
itd. zasady wspotpracy
poza | pozyskiwaé kontakty do klientéow pozyskiwac kontakty do klientéw (m.in.
SRK N | (networking, research itd..) networking, research)
. . . . ostepowania zgodnie z przepisami prawa i
postepowania zgodnie z przepisami postep . & p. p. P .
3 . . . standardami zawodowymi, m.in. zgodnie z
prawa i standardami zawodowymi .
wytycznymi RICS
postepowania zgodnie z zasadami postepowania zgodnie z zasadami uczciwosci,
4 uczciwosci, bezstronnosci i poufnosci bezstronnosci i poufnosci podczas realizacji zadan
kompetencje podczas realizacji zadan zawodowych zawodowych
s.pofeczne promowania zasad bezstronnosci i . L. , .
(jest gotéow L ) . . promowania zasad bezstronnosci i poufnosci w
poufnosci w relacjach z podmiotami . . . - .
do) 7 . . . .| relacjach z podmiotami funkcjonujacymi w
funkcjonujacymi w sektorze i otoczeniu . . . , .
. , . sektorze i otoczeniu sektora nieruchomosci
sektora nieruchomosci
komunikowania sie z réznorodnymi,
5 np. pod wzgledem pokoleniowym, komunikowania sie z réznorodnymi grupami
kulturowym grupami klientéw i klientéw komercyjnych
uzytkownikéw nieruchomosci
cechy nieruchomosci wptywajace na . , . .
y s . p ywaja cechy nieruchomosci wptywajgce na wartosc i
. 4 wartosc i funkcjonalnos¢ . fr L
. wiedza . - funkcjonalnosé nieruchomosci
Analiza (zna nieruchomosci
nieruchomosci ie)
rozumie 5 wptyw cech nieruchomosci na wartosc i | wptyw cech nieruchomosci na wartos¢ i

funkcjonalnosé nieruchomosci

funkcjonalnosé nieruchomosci
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rodzaje (typy) praw do nieruchomosci
(w tym: rzeczowe, rzeczowe
ograniczone, zobowigzania umowne)

rodzaje (typy) praw do nieruchomosci (w tym:
rzeczowe, rzeczowe ograniczone, zobowigzania
umowne)

uprawnienia i ograniczenia zwigzane z
poszczegblnymi rodzajami praw do
nieruchomosci

uprawnienia i ograniczenia zwigzane z
poszczegblnymi rodzajami praw do nieruchomosci
np. stuzebnosci, dzierzawy, roszczenia na
nieruchomosciach gruntowych

podstawowe zasady gospodarowania
nieruchomosciami, procedury
pozyskiwania pozwolen dotyczacych
gospodarowania nieruchomosciami, w
tym wynikajgce z prawa budowlanego

procedury pozyskiwania decyzji i pozwolen
dotyczacych gospodarowania nieruchomosciami, w
tym pozwolenia na budowe

typy i rodzaje dokumentacji zwigzanej z
nieruchomoscia

podstawowg dokumentacje niezbedng do analizy
nieruchomosci np. ksiegi wieczyste, wypis i wyrys z
ewidencji gruntéow i budynkdéw, z miejscowego
planu zagospodarowania przestrzennego,
pozwolenia i in.

zasady i procedury pozyskiwania,
sporzgdzania, aktualizowania,
odtwarzania i opiniowania
dokumentacji zwigzanej z
nieruchomoscia (np. operatu
szacunkowego, planu zarzadzania
nieruchomoscig, dokumentacji
technicznej)

zasady i procedury pozyskiwania dokumentacji
zwigzanej z nieruchomoscia

segmenty rynku nieruchomosci

podziat nieruchomosci komercyjnych na
nieruchomosci magazynowe, produkcyjne,
logistyczne, biurowe, ustugowe, mix-use
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typy podmiotdow dziatajgcych na rynku
nieruchomosci

typy podmiotdéw dziatajgcych na rynku
nieruchomosci

umiejetnosci
(potrafi)

pozyskiwaé dane dotyczace
nieruchomosci, w tym wykonywac
wizje lokalng, odczytywaé dane z
operatu szacunkowego, ksigg
wieczystych, map, plandw, planéw
zagospodarowania przestrzennego baz
danych i innych Zrédet

organizowac i przeprowadzaé wizje lokalng,
pozyskiwa¢ dokumenty dotyczace nieruchomosci

identyfikowaé cechy nieruchomosci
wptywajace na jej wartosc i
funkcjonalnosé, dobierac i oceniac
zrédta danych dotyczacych
analizowanej nieruchomosci

weryfikowaé¢ dokumentacje dotyczaca
nieruchomosci ze stanem rzeczywistym,

identyfikowad braki dokumentacyjne na podstawie

wizji lokalnej

analizowac dane dotyczgce
nieruchomosci, oceniaé jakos¢
nieruchomosci, oceniaé wptyw cech
nieruchomosci na jej wartosc i
funkcjonalnos¢

analizowa¢ podstawowg dokumentacje, w tym
specyfikacje techniczng, "tenant improvement"

operatu szacunkowego

analizowac dane dotyczace
nieruchomosci, oceniaé jakos¢
nieruchomosci, oceniaé wptyw cech
nieruchomosci na jej wartosc i
funkcjonalnos¢

analizowa¢ dokumentacje techniczng i

eksploatacyjng nieruchomosci, ksigzke obiektu

budowlanego, wyniki przegladdw i in.

okresla¢ na podstawie zrédet danych
stan prawny nieruchomosci

weryfikowaé stan prawny nieruchomosci na
podstawie dokumentéw np. ksigg wieczystych
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odczytywaé z dokumentdéw informacje
dotyczace przeznaczenia i funkcji
nieruchomosci

odczytywad informacje dotyczgce przeznaczenia i
funkcjonalnosci nieruchomosci z podstawowych
dokumentdw, takich jak: ksiegi wieczyste, wypis i
wyrys z ewidencji gruntéw i budynkow, zapisy
miejscowego planu zagospodarowania
przestrzennego i in.

analizowac i ocenia¢ mozliwosci
przeznaczenia i funkcjonowania
nieruchomosci

analizowacd i ocenia¢ mozliwosci przeznaczenia i
funkcjonowania nieruchomosci

opracowywac i optymalizowac
koncepcje przeznaczenia i
funkcjonowania nieruchomosci

formutowac zalecenia w zakresie dostosowania
nieruchomosci do standardow i trenddéw i
podniesienia jej atrakcyjnosci

dla najemcéw/nabywcéw

opracowywac i optymalizowac
koncepcje przeznaczenia i
funkcjonowania nieruchomosci

opracowywac koncepcje przeznaczenia i
funkcjonowania nieruchomosci

identyfikowac¢ elementy otoczenia
wplywajgce na nieruchomosé, dobierac
zrédta danych dotyczacych
analizowanego sgsiedztwa

identyfikowad elementy otoczenia wptywajgce na
nieruchomosé

analizowac dane dotyczace sgsiedztwa,
oceniac jakos¢ lokalizacji, oceniac
wptyw sgsiedztwa na nieruchomosé

analizowa¢ dane dotyczace sgsiedztwa, oceniac
jakos¢ lokalizacji, oceniaé wptyw sgsiedztwa na
nieruchomosé

kompetencje
spoteczne
(jest gotow
do)

rzetelnego wykonywania powierzonych
zadan zawodowych z uwzglednieniem
koniecznosci zachowania szczegdlnej
starannosci

rzetelnego wykonywania powierzonych zadan
zawodowych z uwzglednieniem koniecznosci
zachowania szczegdlnej starannosci
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Zabezpieczenie
transakgji

wiedza
(znai
rozumie)

rodzaje transakcji zwigzanych z
nieruchomosciami, elementy uméw i
tryb zawierania umoéw

typy umdw oraz zapisy biznesowe do umdéw NDA,
wspotpracy, posrednictwa i in.

wynikajgce z regulacji prawnych zasady
zawierania umoéw i konstruowania
zapiséw w umowach w transakcjach
dotyczacych nieruchomosci, zasady
przekazywania przedmiotu umowy

wynikajgce z Kodeksu Cywilnego, Ustawy o
gospodarce nieruchomosciami i in. zasady
zawierania umow i konstruowania zapiséw i
Swiadczenia ustug posrednictwa w transakcjach
dotyczacych nieruchomosci

wynikajgce z regulacji prawnych

uprawnienia do zawarcia transakcji (np.

zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
petnomocnictwo, przedstawicielstwo,
reprezentacja podmiotu), zasady
Swiadczenia ustug zwigzanych z
zawieraniem transakgcji

wynikajgce z regulacji prawnych uprawnienia do
zawarcia transakgcji (np. zdolnosé do czynnosci
prawnych, petnomocnictwo, przedstawicielstwo,
reprezentacja podmiotu), zasady $wiadczenia
ustug zwigzanych z zawieraniem transakcji

zasady i procedury zwigzane z
ustanawianiem petnomocnictw,
regulacje prawne zwigzane ze
Swiadczeniem ustug zwigzanych z
zawieraniem transakgcji

zasady i procedury zwigzane z ustanawianiem

petnomocnictw, regulacje prawne zwigzane ze
Swiadczeniem ustug zwigzanych z zawieraniem
transakgji

umiejetnosci
(potrafi)

negocjowac warunki transakcji

negocjowad warunki umow pod wzgledem zakresu
ustug, wynagrodzen, terminéw ptatnosci, zapisow
zabezpieczajgcych posrednika

kompletowac¢ dokumenty wymagane
do zawarcia transakgji

kompletowa¢ dokumenty wymagane do zawarcia
transakcji, w tym weryfikowaé upowaznienia do
reprezentacji klienta (np. na podstawie danych z
Krajowego Rejestru Sgdowego, petnomocnictw)
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kompetencje
spoteczne
(jest gotow
do)

postepowania zgodnie z przepisami
prawa i standardami zawodowymi

postepowania zgodnie z przepisami prawa i
standardami zawodowymi

Koordynacja
procesu RFl i
RFP

wiedza (zna i
rozumie)

zasady opisywania w ofercie
poszczegblnych typdw nieruchomosci

zasady opisywania w ofercie poszczegdlnych typéw
nieruchomosci

zasady konstruowania ofert w
zaleznosci od grupy docelowej, typu
nieruchomosci i typu transakcji

zasady konstruowania ofert w zaleznosci od grupy
docelowej, typu nieruchomosci i typu transakgji

zasady opracowywania strategii
sprzedazowych w obrocie
nieruchomosciami

zasady opracowywania strategii sprzedazowych w
obrocie nieruchomosciami

zasady dotyczgce ochrony praw
autorskich zwigzane z
opracowywaniem i publikowaniem
ofert, ogtoszen i informacji o
nieruchomosciach

zasady dotyczgce ochrony praw autorskich, w tym
zgdd na promowanie nieruchomoséi w internecie,
korzystania z materiatéw klienta lub podmiotéw
trzecich

umiejetnosci
(potrafi)

identyfikowad potrzeby klienta na
podstawie informacji uzyskanych od
klienta

identyfikowac potrzeby klienta na podstawie
informacji uzyskanych od klienta

kompletowac oferte w zaleznosci od
grupy docelowej i typu nieruchomosci

zebrac¢ podstawowe informacje dotyczace
nieruchomosci do oferty wedtug docelowej grupy
klientow/ odbiorcow

opracowywac elementy oferty zgodnie
z wzorami

opracowywac elementy oferty zgodnie z wzorami
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opracowywac oferte w zaleznosci od
grupy docelowej i typu nieruchomosci

przygotowac oferte nieruchomosci (ogélng i
dedykowang), w tym opisaé nieruchomosg, jej
podstawowe cechy i cechy wyrdzniajgce z
uwzglednieniem typu klienta

przygotowywadé oferte do prezentacji
na targach branzowych, realizowaé
strategie prezentacji oferty, w tym w
mediach spotecznosciowych

przygotowywac i dystrybuowac zapytania ofertowe

w imieniu klienta do wtascicieli/ wynajmujacych
nieruchomosci

opracowywac strategie dotarcia i
prezentacji oferty w zaleznosci od typu
klienta, rodzaju nieruchomosci oraz
typu transakcji

opracowywac strategie promaocji
sprzedazy/wynajmu nieruchomosci

dobierac sposdb prezentacji obiektu do
typu obiektu, rodzaju klienta i sposobu
zawierania transakcji

prezentowacé oferte klientom, w tym dobieraé
sposob prezentacji obiektu do typu obiektu,
rodzaju klienta i sposobu zawierania transakgc;ji

ustala¢ warunki transakcji, analizowac i
oceniac oferty

zebrac oferty i przygotowac zestawienie
poréwnawcze ofert

kompetencje
spoteczne
(jest gotow
do)

komunikowania sie z klientami i
uzytkownikami nieruchomosci podczas
wykonywania zadan zwigzanych z
wyceng, obrotem i zarzgdzaniem
nieruchomosciami

komunikowania sie z klientami i uzytkownikami
nieruchomosci podczas wykonywania zadan
zwigzanych z obrotem nieruchomosciami

Analiza
finansowa

wiedza (zna i
rozumie)

wptyw czynnikdéw zewnetrznych na
wizerunek, wartosc i funkcjonalnos¢
nieruchomosci

wptyw czynnikéw rynkowych na wartos¢
nieruchomosci i transakgji

etapy procesu inwestycyjnego

etapy sprzedazy
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czynniki wptywajace na efektywnos¢
inwestycji w nieruchomosci, wskazniki

czynniki wptywajace na efektywnosc inwestycji w

5 . . nieruchomosci, wskazniki oceny efektywnosci
oceny efektywnosci inwestycji w . . . L
. L. inwestycji w nieruchomosci
nieruchomosci
6 metody oceny ryzyka i efektywnosci metody oceny ryzyka i efektywnosci inwestycji w
inwestycji w nieruchomosci nieruchomosci
poza . . . .
SRK N analiza SWOT metodologie przeprowadzania analizy SWOT
zaawansowane modele finansowe przeznaczone
poza . do oceny procesdw realizacji inwestycji
zaawansowane modele finansowe , . .
SRK' N planowanych lub proceséw nabywania/sprzedazy
nieruchomosci istniejgcych
analizowac dane dotyczgce
nieruchomosci, ocenia¢ jakosé
5 nieruchomosci, ocenia¢ wptyw cech przeprowadzaé analize SWOT nieruchomosci
nieruchomosci na jej wartosc i
funkcjonalnos¢
wyjasniac klientowi zagadnienia
4 dotyczgce nieruchomosci, procedur wyjasniac klientowi zagadnienia dotyczace ryzyka i
umiejgtnosci postepowania, kwestii technicznych, efektywnosci inwestycji w nieruchomosci
(potrafi) prawnych i organizacyjnych
5 analizowac zagrozenia wptywajace na analizowac¢ zagrozenia wptywajace na rynek
rynek nieruchomosci nieruchomosci
identyfikowaé nowe, nieopisane prognozowac zmiany i identyfikowaé czynniki
7 zjawiska, mogace mieé¢ wptyw na wartos$¢ nieruchomosci np.

prognozowac trendy na rynku
nieruchomosci

wprowadzenie aspektdw suistainability i green
development
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dobierac i operacjonalizowac kryteria

identyfikowad najlepsze finansowo scenariusze

realizacji inwestycji w nieruchomosci inwestowania w nieruchomosci
6 oceniac ryzyko i efektywnosc¢ inwestycji | przeprowadzac¢ analize NPV, "desktop valuation"
w nieruchomosci nieruchomosci przedmiotowych i sgsiadujacych
. . L .. | tworzy¢ modele finansowe na cele sprzedazy
oceniac ryzyko i efektywnosc¢ inwestycji | . , . . .
6 . , . nieruchomosci, uwzgledniajgce sprzedaz np. po
w nieruchomosci . . .
budowie, po 5 latach najmu, po 15 latach najmu
6 oceniac ryzyko i efektywnos$¢ inwestycji | weryfikowac ryzyko zwigzane ze sprzedazg/
w nieruchomosci kupnem nieruchomosci
poza | przeprowadzac pogtebione analizy przeprowadzaé pogtebione analizy finansowe i
SRK N | finansowe przygotowywac budzety budowy
wynikajgce z regulacji prawnych
uprawnienia do zawarcia transakcji (np. | wynikajace z regulacji prawnych uprawnienia do
zdolnos¢ do czynnosci prawnych, zawarcia transakgcji (np. zdolnosé do czynnosci
4 petnomocnictwo, przedstawicielstwo, prawnych, petnomocnictwo, przedstawicielstwo,
reprezentacja podmiotu), zasady reprezentacja podmiotu), zasady $wiadczenia
Swiadczenia ustug zwigzanych z ustug zwigzanych z zawieraniem transakcji
Ustugi doradcze zawieraniem transakgcji
w procesie wiedza (zna i . .
. . zasady i procedury zwigzane z
negocjacji i rozumie) L ) . , -
zamkniecia ustanawianiem petnomocnictw, zasady i procedury zwigzane z ustanawianiem
€ 5 regulacje prawne zwigzane ze petnomocnictw, w tym rdznice miedzy
Swiadczeniem ustug zwigzanych z petnomocnictwem zwyktym i notarialnym
zawieraniem transakgji
. dane rynkowe dotyczace nieruchomosci
parametry charakteryzujgce rynek . . -
3 stanowigce benchmarki w procesach negocjacji

nieruchomosci (np. cena popyt, podaz)

warunkéw biznesowych
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umiejetnosci
(potrafi)

wyjasnia¢ klientowi zagadnienia
dotyczace nieruchomosci, procedur
postepowania, kwestii technicznych,
prawnych i organizacyjnych

wyjasniac klientowi zagadnienia dotyczgce procesu
negocjacji i zawierania transakcji

wyszukiwaé oferty odpowiadajace na
zadane kryteria

wyszukiwaé oferty odpowiadajgce na zadane
kryteria

ustala¢ warunki transakgcji, analizowac i
oceniac oferty

ustalaé warunki transakcji, analizowac i oceniaé
oferty

negocjowac warunki transakcji

przygotowywac strukture negocjacji, prowadzi¢
negocjacje, wspierac klienta w negocjacjach
warunkéw biznesowych i pozabiznesowych

prowadzi¢ wielostronne negocjacje
przy zawieraniu ztozonych i
niestandardowych transakcji

prowadzi¢ wielostronne negocjacje przy zawieraniu
ztozonych i niestandardowych transakcji

kompletowa¢ dokumenty wymagane
do zawarcia transakgji

kompletowac i weryfikowa¢ dokumenty wymagane
do zawarcia transakcji, np. wypisy, zaswiadczenia o
niezaleganiu w ptatnosciach podatkdow i optat,
uchwaty wspdlnikéw, petnomocnictwa,
ttumaczenia, dane z Krajowego Rejestru Sagdowego

koordynowac proces zawierania
transakcji

koordynowac¢ wymiane informacji miedzy stronami
transakcji, wspétpracowad z kancelariami
radcowskimi i notarialnymi, ttumaczami i in.

koordynowac proces zawierania
ztozonych/
niestandardowych transakcji

koordynowac proces zawierania
ztozonych/niestandardowych transakcji, w tym
transakcje wielostronne, joint venture i in.
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formutowac zatozenia do opracowania
umow i innych dokumentéw

formutowaé, w ramach doradztwa komercyjnego,
zatozenia do opracowania umoéw i innych

7 niezbednych w czasie zawierania L . . .
. o dokumentdéw niezbednych w czasie zawierania
ztozonych i niestandardowych . - .
.. ztozonych i niestandardowych transakcji
transakgji
oza monitorowac realizacje warunkow monitorowac realizacje warunkéw okreslonych w
,fRKN okreslonych w umowie posrednictwai | umowie posrednictwa i koordynowac rozliczenie
koordynowac rozliczenie transakcji transakcji
oferowac ustugi dodatkowe , . .
. 8 . oferowac ustugi dodatkowe (potransakcyjne) np.
poza | (potransakcyjne) np. ustugi fit out, . . .
. . ustugi fit out, zakupu mebli, przeprowadzki,
SRK N | zakupu mebli, przeprowadzki, .
. zarzadzania
zarzadzania
koordynowac dziatania marketingowe i s . . . .
. Y . .. 8 koordynowac dziatania marketingowe i public
public relations po transakgji, ) . .
poza ., . ) relations po transakcji, uzyskiwac zgody na
uzyskiwac zgody na informacje . . . .
SRK N ) . informacje prasowe i w mediach
prasowe i w mediach o
- spotecznosciowych
spotecznos$ciowych
kompetencje komunikowania sie z réznorodnymi,
spoteczne np. pod wzgledem pokoleniowym, . L. . . . .
P 5 P- P gl& P ¥ komunikowania sie z klientami zagranicznymi

(jest gotow
do)

kulturowym grupami klientow i
uzytkownikéw nieruchomosci
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REKRUTACIJA | SELEKCJA
KANDYDATOW NA
STANOWISKO PRACY

Drugie dziatanie w ramach pilotazowego wdrozenia Sektorowej Ramy Kwalifikacji dla Sektora
nieruchomosci obejmowato opracowanie narzedzi rekrutacyjnych oraz przeprowadzenie pilotazowych
rekrutacji na stanowiska:

e zarzadca nieruchomosdci,

e administrator nieruchomosci,

e specjalista ds. rozliczerh medidw,

e inspektor ds. technicznych.

W dalszej czesci opracowania zamieszczono przyktadowe produkty takie jak:

e wypetniong dla stanowiska specjalista ds. rozliczania mediéow Karte stanowiska pracy stuzgca
do okreslenia wszystkich mozliwych do zastosowania w trakcie procesu rekrutacji metod
weryfikacji kompetencji oraz mozliwych do zastosowania w okresie wdrazania pracownika do
pracy metod rozwoju kompetencji. Raz opracowana Karta stanowiska pracy jest dokumentem,
ktory moze byc¢ wielokrotnie wykorzystywany w procesach rekrutacji na dane stanowisko.

e wypetniony dla stanowiska administrator nieruchomosci Plan rekrutacji na stanowisko pracy.
Plan rekrutacji powinien by¢ opracowywany dla kazdego realizowanego procesu rekrutacji
oddzielnie. Zamieszczony przyktad ilustruje sposéb wypetnienia formularza.

e opracowane dla stanowisk zarzgdca nieruchomosci i administrator nieruchomosci Ogtoszenia
0 naborze na stanowisko pracy.

e przyktadowe narzedzia rekrutacji. Zamieszczono przyktady takich narzedzi jak: formularze
oceny dokumentacji i referencji, zadana praktyczne, scenariusze wywiaddw, testy.
W przypadku trzech ostatnich typdw narzedzi, przed wykorzystaniem ich w procesie rekrutacji,
nalezy je zmodyfikowaé. Narzedzia te powinny by¢ zmieniane okresowo, tak aby unikngé
sytuacji, w ktérych ich tres¢ znana bedzie kandydatom przed przystgpieniem do procesu
rekrutacji. W przypadku formularza oceny dokumentéw i referencji, moze on by¢ stosowany
w niezmienionej formie.

e wyniki pilotazowych rekrutacji. Efektem przeprowadzonej rekrutacji jest wypetniona Karta
kandydata oraz opracowany Indywidualny plan wdrozenia pracownika. W niniejszym
opracowaniu zamieszczono wynik przyktadowego procesu rekrutacji, zrealizowanego dla
stanowiska administrator nieruchomosci.
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mozliwe metody rozwoju kompetencji

mozliwe metody weryfikacji kompetencji

kategoria
wymagania © 2 >
minimalne kategoria ; . . , > 5= 5 @ © 3 S ©
.. poziom zapis SRK N lub wstepnie okreslona . , 3 S >0 > @ 2 S 0 o € 00 — c & o = 5 £
(M) kompetencji ) kompetencja szczegotowa P o T g4 E o = 5 c 3 = N £ c v o 3 o S @
SRKN kompetencja spoza SRK N = L c c c O ®© SRS L 5 S & s 32 =~ N ¢ > .o o O
optymalne W, U, KS g = 9 B.E’%E %@ s o %acr e 25 O R o © O
(0) pozqdane S =& v 85 E < S 3 G < = TR g § & = 2 &3
S g e £ 3 = 3 o =5 S o o s — = © c 5 @
(P) © e SssE2 N 3 2 E s 2 = 3 =
© 7] @© 0
© c o
N ©
. . L. zrédta danych dotyczacych
wiedza (zna i zrédta danych dotyczacych y yezacy
M . 3 . . zaopatrzenia
rozumie) nieruchomosci . . .
nieruchomosci w media
zasady, dobre praktyki oraz
wiedza (zna obowigzki informacyjne dotyczace | obowigzki informacyjne w
M rozumie) 4 eksploatacji nieruchomosci, zakresie rozliczania
procedury, zasady i metody kosztow mediow
dokumentowania skutkéw awarii
zasady, dobre praktyki oraz
obowigzki informacyjne w
. sytuacji wykrycia
. . zasady, dobre praktyki oraz v JhwyKry .
wiedza (znai S . nadnormatywnego zuzycia
M . 3 obowigzki informacyjne dotyczace .
rozumie) . , . L . mediéw lub
bezpieczernstwa nieruchomosci . .
nieprawidtowego
funkcjonowania urzadzen
pomiarowych
zasady postepowania wobec klienta | zasady postepowania
wiedza (zna i w sytuacjach trudnych i wobec klienta w sytuacjach
M rozumie) 5 konfliktowych, trudnych i konfliktowych
zasady zwigzane z przewarzaniem i | zwigzanych z rozliczaniem
ochrong danych osobowych mediow
zasady postepowania wobec klienta
wiedza (zna | w sytuacjach trudnych i zasady zwigzane z
(0] rozumie) 5 konfliktowych, przewarzaniem i ochrong
zasady zwigzane z przewarzaniemi | danych osobowych
ochrong danych osobowych
wiedza (znai - -
M rozumie() 3 zasady obstugi klienta zasady obstugi klienta
wynikajace z zawartych
. . wynikajace z zawartych uméw umoéw warunki realizacji
wiedza (znaii poza . - . .
(0] . warunki realizacji ustug w zakresie ustug w zakresie
rozumie) SRK' N . . . . o . .
dostarczania i rozliczania mediow dostarczania i rozliczania
medidéw




trendy w zakresie rozwigzan
organizacyjnych oraz technologii
wspomagajgcych dziatania zwigzane

trendy w zakresie
rozwigzan organizacyjnych
oraz technologii

wiedza (znai . . . . .
rozumie) z energooszczednoscig, ochrong wspomagajacych dziatania
Srodowiska, klimatu, zwigzane z optymalizacja
gospodarowaniem odpadami i kosztéw poboru i zuzycia
gospodarka cyrkularna mediow
regulacje prawne okreslajace .
8 J P . 13 regulacje prawne dotyczace
wymogi dotyczace infrastruktury . .
. . . . . sposobu rozliczania
wiedza (znai nieruchomosci, wymogi dotyczace mediow w
rozumie) stanu technicznego nieruchomosci . -
. .. | nieruchomosciach
oraz wymogi dotyczace eksploatacji . .
. o mieszkaniowych
nieruchomosci
regulacje prawne okreslajgce
wymogi dotyczqce infrastruktur: .
. . .y 9 y .q f . y regulacje prawne dotyczace
wiedza (znai nieruchomosci, wymogi dotyczqce N .
. . . . . | legalizacji urzadzen
rozumie) stanu technicznego nieruchomosci .
. .. | pomiarowych
oraz wymogi dotyczqgce eksploatacji
nieruchomosci
regulacje prawne okreslajgce
wymogi dotyczqce infrastruktur .
. . .y 9 y .q f . Y regulacje prawne dotyczace
wiedza (znai nieruchomosci, wymogi dotyczqgce . . ,
. . . .. | funkcjonowania wspdlnot
rozumie) stanu technicznego nieruchomosci . .
. .. | mieszkaniowych
oraz wymogi dotyczgce eksploatacji
nieruchomosci
. . - metody rozliczania kosztéw
. . metody rozliczania i optymalizacji .,
wiedza (znai , . . mediow w
. kosztéw funkcjonowania . L.
rozumie) ) , nieruchomosciach
nieruchomosci . .
mieszkaniowych
rodzaje mediow
. . funkcje, elementy oraz zasady dostarczanych do
wiedza (zna i L . . . L.
. obstugi infrastruktury technicznej nieruchomosci
rozumie) . , . .
nieruchomosci mieszkaniowych oraz
sposoby ich dostarczania
funkcje i elementy
infrastruktury stuzacej do
. . funkcje, elementy oraz zasad dystrybucji i pomiaru
wiedza (zna i ) L Y .y . y~ y ) p
. obstugi infrastruktury technicznej zuzycia mediow,
rozumie) . L. . . .
nieruchomosci rozwigzania w zakresie
dystrybuowania mediéw w
nieruchomosci
dostepne na rynku technologie oraz | dostepne na rynku
rozwigzania organizacyjne technologie oraz
. . wspomagajgce dziatania zwigzane z | rozwigzania organizacyjne
wiedza (zna i energooszczednoscig, ochron wspomagajace dziatania
rozumie) g € ch q p gaja

srodowiska, klimatu,
gospodarowaniem odpadami i
gospodarka cyrkularng

zwigzane z optymalizacja
kosztéw poboru i zuzycia
mediéw
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dostepne na rynku technologie oraz

oprogramowanie stuzgce

wiedza (zna i rozwigzania organizacyjne i . . .
. . . do rozliczania kosztéw
rozumie) informatyczne wspomagajace L
S L mediéw
eksploatacje nieruchomosci
czynniki wptywajgce na
zuzycie mediow w
wiedza (zna czynniki zewnetrzne wptywajgce na | nieruchomosciach
. wizerunek, wartosc¢ i funkcjonalnosé | mieszkalnych, w tym
rozumie)

nieruchomosci

czynniki powodujace
nieprawidtowe zuzycie
mediéw

umiejetnosci
(potrafi)

wyjasniac klientowi zagadnienia
dotyczace nieruchomosci, procedur
postepowania, kwestii
technicznych, prawnych i
organizacyjnych

wyjasniac klientowi
zagadnienia zwigzane z
zuzyciem i rozliczeniami
kosztéw medidw

umiejetnosci
(potrafi)

sporzadzac plany przegladow,
napraw, remontéw, modernizacji,
oceniac rozwigzania techniczne i
technologiczne pod katem
uzytecznosci, funkcjonalnosci,
mozliwosci wdrozenia i
eksploatowania

oceniac rozwigzania
techniczne, technologiczne
i organizacyjne pod kgtem
ich wptywu na koszt
poboru i zuzycia mediow
oraz mozliwosci wdrozenia
i eksploatowania

umiejetnosci
(potrafi)

rozlicza¢ koszty biezgcego,
technicznego utrzymania
nieruchomosci, w tym koszty
utrzymania nieruchomosci wspdlnej
oraz koszty mediow i ustug
komunalnych

rozlicza¢ koszty mediéw w
nieruchomosciach
mieszkaniowych na
podstawie otrzymanych
faktur kosztowych,
obowigzujacych regulacji
prawnych i regulaminéw
wspolnot mieszkaniowych

umiejetnosci
(potrafi)

realizowac procedury zapewniajace
bezpieczenstwo nieruchomosci,
stosowac srodki ochrony zbiorowej
w nieruchomosciach

realizowac wynikajace z
przepisow i regulaminow
wewnetrznych procedury i
dziatania w sytuacji
nieprawidtowego zuzycia
mediéw

umiejetnosci
(potrafi)

pozyskiwac dane dotyczace
nieruchomosci, w tym wykonywa¢é
wizje lokalng, odczytywac dane z
operatu szacunkowego, ksiag
wieczystych, map, planéw, planow
zagospodarowania przestrzennego
baz danych i innych Zzrédet

odczytac informacje
dotyczace infrastruktury do
dystrybucji mediéow w
danej nieruchomosci

113




umiejetnosci
(potrafi)

poza
SRK N

postugiwanie sie specjalistycznym
programem wspierajgcym
rozliczanie mediéw

postugiwac sie
oprogramowaniem
stuzagcym do rozliczania
mediéw w zakresie
wprowadzania i
aktualizowania danych
dotyczacych numerdw i
standw urzadzen
pomiarowych, kosztow
mediow oraz w zakresie
rozliczania kosztow
mediéw

umiejetnosci
(potrafi)

poza
SRK N

postugiwac sie aplikacjami pakietu
biurowego

postugiwac sie aplikacjami
pakietu biurowego w
zakresie: wprowadzania i
edytowania tekstu w
edytorze tekstu,
wprowadzania danych,
wykonywania obliczen i
sporzadzania zestawien w
arkuszu kalkulacyjnym

umiejetnosci
(potrafi)

poza
SRK N

planowa¢, organizowaé, prowadzic¢ i
dokumentowac spotkania
wspolnoty mieszkaniowe;j

planowa¢, organizowac,
prowadzi¢ i dokumentowac
spotkania wspdlnoty
mieszkaniowe]j dotyczace w
szczegblnosci spraw
rozliczeh mediéw

umiejetnosci
(potrafi)

planowac zapotrzebowanie na
media, tworzy¢ plany
oszczednos$ciowe zuzycia medidw

tworzy¢ plany
oszczednos$ciowe zuzycia
mediéw

umiejetnosci
(potrafi)

optymalizowac koszty
funkcjonowania nieruchomosci

optymalizowac koszty
poboru i zuzycia mediow, w
tym dobierac rozwigzania
majace na celu
optymalizacje kosztéow
poboru i zuzycia mediow

umiejetnosci
(potrafi)

opracowywac, odtwarzad i
prowadzi¢ dokumentacje zwigzang z
nieruchomoscia np. operat
szacunkowy, plan zarzadzania
nieruchomoscia, ksigzka obiektu
budowlanego

opracowywac informacje,
whioski i inne dokumenty
zwigzane z realizacjg ustug
w zakresie dostarczania i
rozliczania mediow

umiejetnosci
(potrafi)

opracowywac dtugoterminowe
strategie optymalizacji zuzycia
mediéw

opracowywac
dtugoterminowe strategie
optymalizacji zuzycia
mediéw

umiejetnosci
(potrafi)

okreslaé kryteria optymalizacji
kosztéw funkcjonowania
nieruchomosci

okresla¢ kryteria
optymalizacji kosztéw
poboru i zuzycia mediow
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umiejetnosci
(potrafi)

odczytywac zuzycie medidéw

odczytywad zuzycie
medioéw (w tym:
bezposrednio z urzadzen
pomiarowych, na
podstawie zgtoszen, na
podstawie list odczytowych
dostarczonych przez
podmioty zewnetrzne)

umiejetnosci
(potrafi)

poza
SRK N

obstugiwac narzedzia i serwisy do
komunikacji z klientem

obstugiwac narzedzia i
serwisy do komunikacji (np.
Skype, Messenger itp.)

umiejetnosci
(potrafi)

monitorowac realizacje zadan i
proceséw przez podmioty dziatajgce
na terenie lub na rzecz
nieruchomosci

monitorowac realizacje
umoéw w zakresie
dostarczania i rozliczania
mediow

umiejetnosci
(potrafi)

monitorowac realizacje zadan i
proceséw przez podmioty dziatajgce
na terenie lub na rzecz
nieruchomosci

monitorowac pozyskiwanie
informacji o wskazaniach
indywidualnych urzadzen
pomiarowych od
uzytkownikow
nieruchomosci

umiejetnosci
(potrafi)

monitorowac realizacje zadan i
proceséw przez podmioty dziatajgce
na terenie lub na rzecz
nieruchomosci

monitorowac legalizacje
urzadzen pomiarowych

umiejetnosci
(potrafi)

monitorowac realizacje planow
finansowych zwigzanych z biezgcym
gospodarowaniem nieruchomoscia

analizowac zaliczkowe
pokrycie kosztéw, ustalac¢
wysokos¢ wpfat i nalicza¢
zaliczki za dostawe mediow

umiejetnosci
(potrafi)

monitorowac i analizowac zuzycie
mediow

monitorowac i analizowac
zuzycie mediow

umiejetnosci
(potrafi)

monitorowac i analizowac zuzycie
mediéw

prowadzi¢ ewidencje
zuzycia mediow

umiejetnosci
(potrafi)

monitorowac i analizowac zuzycie
mediow

wskazywadé przyczyny
nieprawidtowego zuzycia
mediow

umiejetnosci
(potrafi)

identyfikowaé zagrozenia
wptywajace na nieruchomos¢

identyfikowaé
nieprawidtowosci w zuzyciu
mediéw

umiejetnosci
(potrafi)

identyfikowac usterki i
nieprawidtowosci stanu
technicznego obiektu, rozliczac i
dokumentowad skutki awarii

identyfikowac przyczyny
nieprawidtowego zuzycia
mediow wynikajace z
usterek i nieprawidtowosci
stanu technicznego
nieruchomosci

umiejetnosci
(potrafi)

formutowac informacje i przekazy
dotyczace whasciwosci i
funkcjonowania nieruchomosci,
dobiera¢ formy i kanaty komunikacji
z klientem

opracowywac i
przekazywac informacje
zwigzane z zuzyciem i
rozliczeniami kosztéw
mediéw
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kompetencje
spoteczne
(jest gotow
do)

uwzgledniania podczas
wykonywania swoich zadan
skutkow oddziatywania
nieruchomosci na otoczenie, w tym
srodowisko naturalne i spotecznos¢
lokalng

uwzgledniania podczas
wykonywania swoich zadan
skutkow oddziatywania
nieruchomosci na
otoczenie, w tym
srodowisko naturalne

kompetencje
spoteczne
(jest gotow
do)

rzetelnego wykonywania
powierzonych zadan zawodowych z
uwzglednieniem koniecznosci
zachowania szczegdlnej starannosci

rzetelnego wykonywania
powierzonych zadan
zawodowych z
uwzglednieniem
koniecznosci zachowania
szczegblnej starannosci

kompetencje
spoteczne
(jest gotow
do)

przyjmowania odpowiedzialnosci za
skutki, w tym finansowe, dziatan
zwigzanych z wyceng, obrotem i
zarzadzaniem nieruchomosciami

przyjmowania
odpowiedzialnosci za
skutki, w tym finansowe,
dziatan zwigzanych z
rozliczaniem kosztow
mediow

kompetencje
spoteczne
(jest gotow
do)

przyjmowania odpowiedzialnosci za
skutki, w tym finansowe, dziatan
zwigzanych z wyceng, obrotem i
zarzadzaniem nieruchomosciami

przyjmowania
odpowiedzialnosci za
skutki, w tym finansowe,
dziatan zwigzanych z
kontrolg zuzycia mediow

kompetencje
spoteczne
(jest gotow
do)

postepowania zgodnie z przepisami
prawa i standardami zawodowymi

postepowania zgodnie z
przepisami prawa i
standardami zawodowymi

kompetencje
spoteczne
(jest gotow
do)

postepowania w sposéb
uwzgledniajacy rozwdj technologii
oraz nowe rozwigzania
organizacyjne

postepowania w sposéb
uwzgledniajgcy rozwoj
technologii oraz nowe
rozwigzania organizacyjne

kompetencje
spoteczne
(jest gotow
do)

komunikowania sie z klientami i
uzytkownikami nieruchomosci
podczas wykonywania zadan
zwigzanych z wyceng, obrotemi
zarzadzaniem nieruchomosciami

komunikowania sie z
klientami i uzytkownikami
nieruchomosci w sprawach
zwigzanych z zuzyciem i
rozliczaniem kosztow
mediéw

kompetencje
spoteczne
(jest gotow
do)

komunikowania sie z dostawcami
mediéw, towardw i ustug, urzedami
i stuzbami

komunikowania sie z
dostawcami medidw,
towardw i ustug, urzedami i
stuzbami, w tym
wymagania od nich
przestrzegania przepiséw i
zapisOw umow
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STANOWISKO PRACY:ADMINISTRATOR NIERUCHOMOSCI
LICZBA WAKATOW: 1

CZESC A — ZALOZENIA DO PROCESU REKRUTACII | SELEKCJI

Termin rekrutacji 1 miesigc

Dostepne zasoby

e T 2 osoby (bezposredni przetozony + cztonek zarzadu)

Dostepne zasoby

dostepne pomieszczenie w zasobach wtasnych
lokalowe chnep ¥

Dostepne metody
weryfikacji
kompetencji

analiza dokumentdow (w zakresie wyksztatcenia, ukonczonych szkolen, doswiadczenia zawodowego i in.), wywiad z kandydatem,
zadanie praktyczne , test (w formie ustnej, przeprowadzany podczas rozmowy rekrutacyjnej)

Zaktadane etapy 1. Ocena aplikacji
rekrutacji 2. Rozmowa rekrutacyjna

Prognozowana

liczba kandydatéw ok. 15 oséb

praca witasna (zapoznawanie sie z regulaminami wewnetrznymi, przepisami itd.), szkolenia wewnetrzne, szkolenia zewnetrzne,
udziat w wydarzeniach branzowych, mentoring (przekazywanie wiedzy przez przetozonego, innych pracownikéw lub wyznaczonego
opiekuna), obserwacja pracy innych, analiza przypadkéw (np. sporzgdzonych dokumentéw i podjetych decyzji w podobnych
sytuacjach), wykonywanie zadan pod nadzorem wraz z informacjg zwrotng dotyczaca sposobu wykonywania zadan

Dostepne metody
rozwoju
kompetencji

Inne

118



CZESC B — OPIS ETAPOW REKRUTACII i SELEKCII

Etap

Metoda

weryfikacji
kompetencji

Zasoby kadrowe/ zaangazowane

osoby

osoba przyjmujaca zgtoszenia (ocena

Niezbedne
zasoby
lokalowe

Wymagane narzedzia
rekrutacyjne

Uwagi
(np. informacja dotyczgca
warunkow przejscia
kandydata do kolejnego
etapu, mozliwosc rownolegftej
realizacji etapow)

zadanie praktyczne
zamieszczone jest w
ogtoszeniu o naborze,
przestanie wypetnionego

zadanie , . . . zadanie praktyczne, .
I formalna), bezposredni przetozony nie dotyczy . formularza zgtoszeniowego
praktyczne formularz zgtoszeniowy .

(ocena merytoryczna) wraz z rozwigzanym
zadaniem praktycznym jest
warunkiem przystapienia do
procesu rekrutacji

ocena
e . formularz oceny
aplikaciji analiza . . . . .
I , bezposredni przetozony nie dotyczy dokumentéw
dokumentdéw .
rekrutacyjnych
etap realizowany réwnolegle
z etapem Il (analiza
— dokumentéw), weryfikowane
weryfikacja , . . . . . . .
11} bezposredni przetozony nie dotyczy nie dotyczy sg te kompetencje, ktére nie

referencji

zostaty potwierdzone w
etapie Il (analiza
dokumentéw)
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bezposredni przetozony i cztonek

gabinet cztonka

etapy IV-VI realizowane s3
facznie, w trakcie rozmowy
rekrutacyjnej;

jezeli jakies kompetencje
szczego6towe przewidziane do

v wywiad sarzadu zarzadu / pokdj | scenariusz wywiadu weryfikowania w czasie
3 przetozonego wywiadu, mogg by¢
sprawdzone réwniez w
zadaniu praktycznym, warto
rozpoczgé ich weryfikacje od
rozmowa zadania praktycznego
rekrutacyjna plan zadan praktycznych np.
scenariusz do
Jadanie bezposredni przefozony i cztonek gabinet cz’fonkla? przeprowadz.enla symulalcljl etapY IV-VI real!zowane sg
\Y zarzadu / pokéj | rozmowy z klientem (tres¢ | tacznie, w trakcie rozmowy
praktyczne zarzadu . . L
przetozonego |zadania dla kandydata, rekrutacyjnej
wskazéwki dla komisji,
wymagane wyposazenie)
. . . . gabinet cztonka . etapY V-V rea!|zowane >
bezposredni przetozony i cztonek .. | pytania testowe, klucz facznie, w trakcie rozmowy
VI test zarzadu / pokéj N o
zarzadu . odpowiedzi rekrutacyjnej, test ma forme
przetozonego

pytan ustnych
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CZESC C — PLAN WERYFIKACJI WYMAGAN KOMPETENCYJNYCH

kompetencja weryfikowana na poszczegdlnych etapach (T/N)

kategoria
. czy
wymagania .
minimalne ST ST g g
. . . . < S
(M) kategoria o za;’)ls SRK N lub wstf:pnle A be.d2|e 3] % o . S
kompetencji okreslona kompetencja spoza " weryfikowana i P AN £
optymalne SRK N szczeg6towa © 5 g < ©
(0) W, U, KS SRK N podczas = < E g =
, rekrutacji o & g o K
pozgdane c o z = =
(P) (T/N) o o o
© ©
N N
regulacje prawne zwigzane z
gospodarowaniem
nieruchomosciami, w tym
nieruchomosciami publicznymi, . .
wiedza (znai regulacje prawne, w tym prawo przepisy prawa w zakresie
1 M . 5 . utrzymania czystosci i T N T N N N T
rozumie) budowlane, zwigzane z
. L porzadku
wymaganymi uprawnieniami i
pozwoleniami dotyczgcymi
gospodarowania
nieruchomosciami
zrédfa danych
dotyczacych lokali i
5 M wiedzaf (znai 3 iltéd’ra danyc’h.dotyczacych mieszka.ﬁcéw T N T N N N T
rozumie) nieruchomosci podlegajacych
wprowadzaniu do
ewidencji nieruchomosci
monitorowac realizacje
monitorowac realizacje zadan i ustug eksploatacyjnych,
M umleje'.cnosa 5 pr9ce§0w przez ponmloty zac.Jan i proceséw T N T T N
(potrafi) dziatajace na terenie lub na rzecz | zwigzanych z
nieruchomosci gospodarowaniem
odpadami oraz umow
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dotyczacych reklam i
innych pozytkéw

umiejetnosci
(potrafi)

poza
SRK' N

obstugiwac narzedzia i serwisy
do komunikacji z klientem

obstugiwac¢ powszechnie
stosowane narzedzia i
serwisy do komunikacji
(typu Skype, WhatsUp, i
in.)

umiejetnosci
(potrafi)

pozyskiwac dane dotyczace
nieruchomosci, w tym
wykonywac wizje lokalng,
odczytywac dane z operatu
szacunkowego, ksigg
wieczystych, map, plandw,
planow zagospodarowania
przestrzennego baz danych i
innych zrédet

odczytywac dane
dotyczace lokali i
mieszkancéw podlegajace
wprowadzeniu do
ewidencji

umiejetnosci
(potrafi)

odczytywac zuzycie medidéw

odczytywac zuzycie
mediow na podstawie
dokumentéw

umiejetnosci
(potrafi)

posredniczy¢ w komunikacji
pomiedzy stronami konfliktu

posredniczy¢ w
komunikacji pomiedzy
stronami konfliktu

umiejetnosci
(potrafi)

sporzgdzaé specyfikacje ustug, w
tym zwigzanych z utrzymaniem
terendéw zielonych, utrzymaniem
czystosci, ochrong
nieruchomosci, obstuga
serwisowa, przeprowadzkami

sporzadzac specyfikacje
ustug, w tym zwigzanych z
utrzymaniem terendéw
zielonych, utrzymaniem
czystosci, ochrong
nieruchomosci, obstuga
serwisowa oraz ustug w
zakresie gospodarowania
odpadami

umiejetnosci
(potrafi)

poza
SRK N

postugiwac sie aplikacjami
pakietu biurowego

wprowadzac i edytowac
tekst w edytorze tekstu,
wykonywac obliczenia i
sporzgdzac zestawienia w
arkuszu kalkulacyjnym
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umiejetnosci

wyjasniac klientowi zagadnienia
dotyczace nieruchomosci,

wyjasniac klientowi
zagadnienia dotyczace
nieruchomosci, procedur

10 . rocedur postepowania, kwestii . ..
(potrafi) P . postep . postepowania, kwestii
technicznych, prawnych i . .
. . technicznych, prawnych i
organizacyjnych . .
organizacyjnych
. komunikowania sie w
kompetencje . . S .
komunikowania sie z imieniu wspdlnoty
spoteczne . ) . . . .

11 . ) dostawcami medidw, towaréw i | mieszkaniowej z
(jest gotow o . . .
do) ustug, urzedami i stuzbami urzedami, dostawcami

medidw, stuzbami i in.
komunikowania sie z
. dostawcami medidw,
kompetencje . o Lo
komunikowania sie z towarow i ustug,
spoteczne . ., - . .

12 . , dostawcami mediéw, towaréw i | urzedami i stuzbami, w
(jest gotow . . . .
do) ustug, urzedami i stuzbami tym wymagania od nich

przestrzegania przepiséw
i zapisOw umow
. komunikowania sie z klientami i . L
kompetencje . . A L komunikowania sie z
uzytkownikami nieruchomosci . S . .
spoteczne . . klientami i uzytkownikami

13 . ) podczas wykonywania zadan . L

(jest gotow . .| nieruchomosci oraz z
zwigzanych z wyceng, obrotem i .
do) . . , .. | kontrahentami
zarzagdzaniem nieruchomosciami
. L komunikowania sie z
. komunikowania sie z - .
kompetencje . . réznorodnymi, np. pod
réznorodnymi, np. pod .
spoteczne . wzgledem pokoleniowym,

14 . . wzgledem pokoleniowym, .

(jest gotow ., . | kulturowym grupami
kulturowym grupami klientow i N o
do) . A L . klientéw i uzytkownikéw
uzytkownikéw nieruchomosci . . .
nieruchomosci
kompetencje . ostepowania zgodnie z
P ) postepowania zgodnie z P QP . & )
spoteczne . . . . | przepisami prawa i

15 . , przepisami prawa i standardami .

(jest gotow . standardami
zawodowymi .
do) zawodowymi
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przyjmowania odpowiedzialnosci

przyjmowania
odpowiedzialnosci za

kompetencje . - skutki, w tym finansowe,
za skutki, w tym finansowe, R
spoteczne R dziatan zwigzanych z
16 . , dziatan zwigzanych z wyceng, . . L
(jest gotow . . naliczaniem zobowigzan i
obrotem i zarzgdzaniem .
do) : e wprowadzaniem danych
nieruchomosciami . "
do ewidencji
nieruchomosci
. rzetelnego wykonywania . .
kompetencje . g0 wykony , zachowania szczegdlnej
powierzonych zadan P L
spoteczne - starannosci i rzetelnosci
17 . ) zawodowych z uwzglednieniem .
(jest gotow . L . podczas wykonywania
koniecznosci zachowania .
do) o . zadan
szczegdblnej starannosci
. . dobre praktyki w zakresie
. . dobre praktyki w zakresie p . v .
wiedza (znai L . . obstugi klienta i
18 . obstugi klienta i budowania . .
rozumie) I budowania relacji z
relacji z klientem .
klientem
elementy i tryb
zawierania uméw
. L dotyczacych reklam i
. . rodzaje transakcji zwigzanychz |, N
wiedza (znai . e innych pozytkéw w
19 . nieruchomosciami, elementy . , .
rozumie) L. . . . nieruchomosciach oraz
uméw i tryb zawierania uméw , .
uméw zwigzanych z
gospodarowaniem
odpadami
regulacje prawne zwigzane z
gospodarowaniem
nieruchomosciami, w tym
nieruchomosciami publicznymi, | lokalnie obowigzujgce
20 wiedza (znai regulacje prawne, w tym prawo | przepisy w zakresie
rozumie) budowlane, zwigzane z utrzymania czystosci i

wymaganymi uprawnieniami i
pozwoleniami dotyczgcymi
gospodarowania
nieruchomosciami

porzadku

124




podstawowe zasady
gospodarowania
nieruchomosciami, procedury

lokalnie obowigzujace
zasady naliczania opfat i

51 wiedza (zna i 4 pozyskiwania pozwolen wydawania zgod
rozumie) dotyczacych gospodarowania zwigzanych z prowadzong
nieruchomosciami, w tym w lokalu dziatalnoscig
wynikajgce z prawa (np. koncesji)
budowlanego
mozliwosci wykorzystania
. . L . nieruchomosci
wiedza (znai przeznaczenie i funkcje . . .
22 . 3 . . mieszkaniowej na cele
rozumie) nieruchomosci .
reklamowe lub inne
przynoszgce pozytki
podstawowe
. . podstawowe funkcjonalnosci funkcjonalnosci
wiedza (znai poza . . .
23 . oprogramowania do obstugi oprogramowania do
rozumie) SRK N . o L S .
ewidencji nieruchomosci obstugi ewidencji
nieruchomosci
regulacje prawne zwigzane z
gospodarowaniem
nieruchomosciami, w tym
nieruchomosciami publicznymi, | regulacje prawne
24 wiedza (znai 5 regulacje prawne, w tym prawo | dotyczace
rozumie) budowlane, zwigzane z funkcjonowania wspdlnot
wymaganymi uprawnieniami i mieszkaniowych
pozwoleniami dotyczacymi
gospodarowania
nieruchomosciami
regulacje prawne okreslajgce .
. regulacje prawne
wymogi dotyczace ) .
. . L okreslajgce wymogi
wiedza (znaii energooszczednosci, ochrony
25 . 5 . . . dotyczace
rozumie) srodowiska, klimatu, .
. . gospodarowania
gospodarowania odpadami oraz .
odpadami

gospodarki cyrkularnej
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rodzaje kosztow i
rodzaje kosztéw i przychodéw przychoddéw zwigzanych z
. . zwigzanych z gospodarowaniem ospodarowaniem
wiedza (zna i .a y g p . g. P P
26 . nieruchomosciami, obcigzenia nieruchomosciami, N
rozumie) . . . .
publiczno-prawne zwigzane z obcigzenia publiczno-
nieruchomosciami prawne zwigzane z
nieruchomosciami
Wymogi prawne zwigzane
z wykorzystywaniem
. . wymogi prawne zwigzane z nieruchomosci
wiedza (znai ymogl p . 2 . . . -
27 rozumie) wykorzystywaniem mieszkaniowej lub jej N
nieruchomosci na rézne cele czesci na cele reklamowe
lub inne przynoszace
pozytki
wynikajace z regulacji prawnych
uprawnienia do zawarcia
transakcji (np. zdolno$¢ do - .
L wynikajace z regulacji
czynnosci prawnych, L
. . . prawnych uprawnienia do
wiedza (znai petnomocnictwo, . . .
28 . .. podejmowania decyzji N
rozumie) przedstawicielstwo, L
. . przez, w imieniu i na rzecz
reprezentacja podmiotu), , . . .
i . wspolnoty mieszkaniowe;j
zasady swiadczenia ustug
zwigzanych z zawieraniem
transakcji
zasady kalkulacji kosztow i " .
. . Y . J. , . zasady kalkulacji kosztow
wiedza (zna i przychodéw z nieruchomosci, . ,
29 . . . . i przychodéw z N
rozumie) zasady i metody rozliczania . , .
. " nieruchomosci
skutkdéw awarii
zasady postepowania wobec
klienta w sytuacjach trudnych i zasady postepowania
30 wiedza (znai konfliktowych, wobec klienta w N
rozumie) zasady zwigzane z sytuacjach trudnych i
przewarzaniem i ochrong danych | konfliktowych
osobowych
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zasady i procedury pozyskiwania,
sporzgdzania, aktualizowania,
odtwarzania i opiniowania

zasady przechowywania,
archiwizowania i

31 wiedza (zna i 5 dokumentacji zwigzanej z brakowania dokumentacji
rozumie) nieruchomoscia (np. operatu zZwigzanej z
szacunkowego, planu funkcjonowaniem
zarzadzania nieruchomoscia, wspolnoty mieszkaniowe;j
dokumentac;ji technicznej)
zasady i procedury pozyskiwania,
sporzgdzania, aktualizowania,
odtwarzania i opiniowania zasady sporzadzania
32 wiedza (znai 5 dokumentacji zwigzane;j z informacji o budynkach
rozumie) nieruchomoscia (np. operatu wspolnot
szacunkowego, planu mieszkaniowych
zarzadzania nieruchomoscia,
dokumentacji technicznej)
ktyki
zasady, dgpre pra ty. ' oraz zasady, dobre praktyki
obowigzki informacyjne .
. . - oraz obowigzki
wiedza (znai dotyczace energooszczednosci, | . .
33 . 4 , . . informacyjne dotyczace
rozumie) ochrony srodowiska, klimatu, .
. . gospodarowania
gospodarowania odpadami oraz .
. . odpadami
gospodarki cyrkularnej
wiedza (znai zrédta danych dotyczacych Zrédta danych
34 . 3 . Y L. yezacy dotyczacych
rozumie) nieruchomosci . , .
nieruchomosci
. . obowigzujace u
35 W|edza. (znai 3 zasady obstugi klienta Pracodawcy zasady
rozumie) .
obstugi klienta
wynikajgce z zawartych
36 wiedza (zna i poza | _ . éw o zarzadzanie umow o zarzadzanie
rozumie) SRK N Pisy 3 uprawnienia i zasady

podejmowania decyzji
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wynikajace z zawartych
umoéw o zarzadzanie
zasady i obowigzki

37 W|edz§ (zna'i poza |tresc zawgrtych umow o dotyczace eksploatacji
rozumie) SRK N | zarzadzanie . o
nieruchomosci oraz
gospodarowania
odpadami
zasady postepowania wobec
klient tuacjach t hi
. . 'en .a w sytuacjach trudnychi zasady ochrony danych
wiedza (zna i konfliktowych, . .
38 . 5 . osobowych mieszkancéw,
rozumie) zasady zwigzane z e .
. wiascicieli i najemcow
przewarzaniem i ochrong danych
osobowych
rozlicza¢ koszty biezgcego, nalicza¢ wysokos¢ optat
technicznego utrzymania zwigzanych z biezgcym
39 umiejetnosci 4 nieruchomosci, w tym koszty utrzymaniem
(potrafi) utrzymania nieruchomosci nieruchomosci wspdlnej
wspolnej oraz koszty medidw i oraz kosztami medidw i
ustug komunalnych ustug komunalnych
obstugiwac przeznaczone
- - _ - . dla sektora
0 umiejetnosci poza | obstugiwaé narzedzia i serwisy nieruchomodci svstem
(potrafi) SRK' N | do komunikacji z klientem . y y
informatyczne do
komunikacji z klientem
pozyskiwac dane dotyczace
nieruchomosci, w tym
wykonywac wizje lokalng, odczytywac informacje z
- L. odczytywac dane z operatu ksigg wieczystych, map
41 umiejgtnosi 3 szacunkowego, ksigg geodezyjnychiin.

(potrafi)

wieczystych, map, plandéw,
planéw zagospodarowania
przestrzennego baz danych i
innych zrédet

niezbedne do zlecenia
ustug eksploatacyjnych

128




okresla¢ biezace s s
- , . | okresla¢ biezace
zapotrzebowanie nieruchomosci .
. . zapotrzebowanie
- , na ustugi, w tym z utrzymaniem . L. .
umiejetnosci Lo . nieruchomosci na ustugi
42 ) 5 terendw zielonych, utrzymaniem . N
(potrafi) , . zwigzane z
czystosci, ochrong .
. L. gospodarowaniem
nieruchomosci, obstuga .
. odpadami
serwisowg
formutowac informacje i opracowywac i
rzek tyczgce wtasciwosci i | przekazywad informac;j
umiejetnosci prze ?zy do y.za .ew SCIWOISC.II prze z,y\{v.c.l. ormacje
43 . 5 funkcjonowania nieruchomosci, | dla wtascicieli i N
(potrafi) o, . -
dobierac¢ formy i kanaty kontrahentéw o
komunikacji z klientem wysokosci zobowigzan
opracowywac uchwaty i
inne dokumenty zwigzane
z funkcjonowaniem
. .- wspdlnot
opracowywac, odtwarzac i .p y .
iy . mieszkaniowej, w tym
prowadzi¢ dokumentacje .
umiejetnosci zwigzang z nieruchomoscig n dokumentacje nowo
44 1<) 5 azana ane. przyjetych i nowo N
(potrafi) operat szacunkowy, plan ,
o L. powstatych wspdlnot
zarzadzania nieruchomoscia, . .
.. . mieszkaniowych, np.
ksigzka obiektu budowlanego .
dokumentacje
zgtoszeniowa nowego
podmiotu, dokumentacje
zdawczo-odbiorczg
koordynowa¢ dziatania organizowac zbidrke
45 umiejetnosci 6 podmiotéw realizujgcych odpaddw, w tym N
(potrafi) zadania i procesy na terenie lub | odpadéw
na rzecz nieruchomosci wielkogabarytowych
planowaé, organizowad, planowa¢, organizowad,
6 umiejetnosci poza | prowadzi¢i dokumentowac prowadzic i N
(potrafi) SRK N | spotkania wspdlnoty dokumentowac spotkania
mieszkaniowe;j wspolnoty mieszkaniowe;j
47 umiejetnosci 5 monitorowac i analizowac prowadzi¢ ewidencje N
(potrafi) zuzycie mediow zuzycia mediow
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umiejetnosci

realizowac procedury
zapewniajace bezpieczenstwo

realizowac procedury

48 ) 3 nieruchomosci, stosowac srodki | zapewniajace
(potrafi) . . o .
ochrony zbiorowej w bezpieczenstwo sanitarne
nieruchomosciach
. . . rozwigzywac sytuacje
rozwigzywac sytuacje sporne .
- - . . . . sporne pomiedzy
umiejetnosci pomiedzy uzytkownikami . . .
49 ) 5 . , . . uzytkownikami
(potrafi) nieruchomosci w sytuacjach . L
typowych nieruchomosci w
sytuacjach typowych
opracowywac, odtwarzac i
prowadzi¢ dokumentacje .. .
umiejetnosci zwigzang z nieruchomoscig n sporzadzac informacje o
50 It 5 azana anp. budynkach wspdlnot
(potrafi) operat szacunkowy, plan ) .
o L . mieszkaniowych
zarzgdzania nieruchomoscia,
ksigzka obiektu budowlanego
sporzadzaé wg wzoru
- L kompletowa¢ dokumenty umowy na ustugi
umiejetnosci . .
51 (potrafi) 3 wymagane do zawarcia eksploatacyjne oraz
P transakcji umowy dotyczace reklam
i innych pozytkédw
wprowadzaé dane do
systemu
- , . obstugiwac system informatycznego,
umiejetnosci poza . . . . Iy
52 ) informatyczny wspomagajacy weryfikowaé poprawnosé,
(potrafi) SRK'N L L . .
zarzadzanie nieruchomoscia aktualizowad dane,
generowac raporty i
zestawienia
. . metody i techniki metody i techniki
53 wiedza (zna i 6 wykorzystywane w prowadzeniu | wykorzystywane w
rozumie) v VSt P v ¥ty

mediacji

prowadzeniu mediacji
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wynikajace z regulacji prawnych
uprawnienia do zawarcia
transakcji (np. zdolnos¢ do
czynnosci prawnych,

wynikajgce z regulacji
prawnych uprawnienia do
zawarcia transakgc;ji (np.

54 wiedza (zna i petnomocnictwo, zdolnos¢ do czynnosci
rozumie) przedstawicielstwo, prawnych,
reprezentacja podmiotu), petnomocnictwo,
zasady $wiadczenia ustug przedstawicielstwo,
zwigzanych z zawieraniem reprezentacja podmiotu)
transakcji
zasady i procedury zwigzane z .
y p . yzwia . zasady i procedury
. . ustanawianiem petnomocnictw, .
wiedza (zna i . . zwigzane z
55 . regulacje prawne zwigzane ze -
rozumie) , . . ustanawianiem
Swiadczeniem ustug zwigzanych .
. . . petnomocnictw
z zawieraniem transakgcji
rozwigzywac sytuacje
rozwigzywac sytuacje sporne sporne pomiedzy
pomiedzy uzytkownikami uzytkownikami
56 umiejetnosci nieruchomosci w sytuacjach nieruchomosci w

(potrafi)

trudnych oraz zwigzanych z
réznicami np. kulturowymi,
pokoleniowymi

sytuacjach trudnych oraz
zwigzanych z réznicami
np. kulturowymi,
pokoleniowymi
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PRZYKLADOWE OGtOSZENIA O NABORZE

PRZYKtAD 1:

STANOWISKO PRACY: ZARZADCA NIERUCHOMOSCI

Miejsce pracy: Wroctaw

Warunki zatrudnienia: Umowa o prace, petny etat

Ogtoszenie wazne do: .....ce.e.

Zakres obowigzkéw

prowadzenie ewidencji nieruchomosci

obstuga formalno-prawna wspdlnoty mieszkaniowej, w tym przygotowywanie, procedowanie
i nadzdr nad realizacjg uchwat wspdlnot mieszkaniowych

zapewnienie dostaw ustug i mediéw

koordynowanie gospodarki odpadami

nadzor nad prawidtowa realizacjg uméw dotyczacych reklam i innych pozytkéow w
nieruchomosciach

naliczanie zobowigzan oraz monitorowanie i windykacja naleznosci

biezgce monitorowanie nieruchomosci

tworzenie oraz monitorowanie realizacji plandw rzeczowo-finansowych
sporzgdzanie sprawozdan

udziat w integrowaniu spotecznosci lokalnej

obstuga klienta

obstuga sytuacji kryzysowych

0d Kandydata/Kandydatki wymagamy

Wiedzy w zakresie:

zrédet danych dotyczacych nieruchomosci, w tym danych podlegajacych wprowadzeniu do
ewidencji nieruchomosci

typdw, rodzajow, elementéw sktadowych nieruchomosci, rodzajoéw powierzchni w
nieruchomosciach mieszkaniowych

regulacji prawnych dotyczacych funkcjonowania wspdélnot mieszkaniowych

potrzeb i oczekiwan poszczegdlnych grup klientow

Umiejetnosci:

dobierania i oceny zrédet danych oraz okreslania na ich podstawie stanu prawnego
nieruchomosci

odczytywania z dokumentéw informacji dotyczacych przeznaczenia i funkcji nieruchomosci
oraz danych podlegajacych wprowadzeniu do ewidencji

przygotowywania i opracowywania danych do wprowadzenia do ewidencji nieruchomosci
identyfikowania potrzeb klienta na podstawie uzyskanych od niego informacji
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e wyjasniania klientowi zagadnien dotyczacych nieruchomosci, procedur postepowania, kwestii
technicznych, prawnych i organizacyjnych

e posredniczenia w komunikacji pomiedzy stronami konfliktu oraz rozwigzywania sytuacji
spornych pomiedzy uzytkownikami nieruchomosci

e postugiwania sie aplikacjami pakietu biurowego w zakresie: wprowadzania i edytowania
tekstu w edytorze tekstu, wprowadzania danych, wykonywania obliczen i sporzadzania
zestawien w arkuszu kalkulacyjnym

Gotowosci do:

e komunikowania sie z klientami i uzytkownikami nieruchomosci podczas wykonywania zadan
zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomosciami

e komunikowania sie z dostawcami ustug, mediéw, towardéw i ustug, urzedami i stuzbami, w
tym wymagania od nich przestrzegania przepiséw i zapiséw umoéw

e dbania o bezpieczenstwo i przyjmowanie odpowiedzialnosci zwigzanej z bezpieczenstwem
uzytkownikéw nieruchomosci

e postepowania zgodnie z przepisami prawa i zapisami umow o zarzgdzanie

e przyjmowania odpowiedzialnosci za poprawne prowadzenie ewidencji nieruchomosci oraz za
skutki w tym finansowe, zwigzane z przygotowywaniem uchwat wspélnot mieszkaniowych,
sprawozdan i raportéw oraz naliczaniem zobowigzan

Mile widziane

e znajomos$¢ wymogoéw prawnych zwigzanych z wykorzystywaniem nieruchomosci
mieszkaniowej lub jej czesci na cele reklamowe lub inne przynoszace pozytki

e umiejetnos¢ monitorowania naleznosci, planowania dziatan zwigzanych ze Scigganiem
naleznosci, identyfikowania spraw wymagajgcych skierowania do windykacji sagdowej

e znajomos$¢ zasad postepowania wobec klienta w sytuacjach trudnych i konfliktowych
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PRZYKtAD 2:

STANOWISKO PRACY: ADMINISTRATOR NIERUCHOMOSCI

Miejsce pracy: Wroctaw

Warunki zatrudnienia: Umowa o prace, petny etat

Ogtoszenie wazne do: ............

Zakres obowigzkéw

obstuga ewidencji nieruchomosci

obstuga formalno-prawna wspdlnot mieszkaniowych

nadzor nad ustugami eksploatacyjnymi oraz umowami dotyczgcymi reklam i innych pozytkéw
w nieruchomosciach

obstuga nieruchomosci w zakresie gospodarowania odpadami

naliczanie zobowigzan

obstuga klientéw

0d Kandydata/Kandydatki wymagamy

Wiedzy w zakresie:

zrédet danych dotyczacych lokali i mieszkaricow podlegajgcych wprowadzaniu do ewidencji
nieruchomosci
przepisdw prawa dotyczgcych utrzymania czystosci i porzadku

Umiejetnosci:

odczytywania z dokumentéw informacji na temat zuzycia mediéw oraz danych dotyczacych
lokali i mieszkancéw podlegajacych wprowadzeniu do ewidencji

sporzadzania specyfikacji ustug eksploatacyjnych oraz ustug w zakresie gospodarowania
odpadami

monitorowania realizacji ustug eksploatacyjnych, zadan i proceséw zwigzanych z
gospodarowaniem odpadami oraz umow dotyczacych reklam i innych pozytkow
wyjasniania klientowi zagadnien dotyczacych nieruchomosci, procedur postepowania, kwestii
technicznych, prawnych i organizacyjnych

posredniczenia w komunikacji pomiedzy stronami konfliktu

obstugi narzedzi i serwiséw do komunikacji (np. Skype, Messenger itp.)

postugiwania sie aplikacjami pakietu biurowego w zakresie: wprowadzania i edytowania
tekstu w edytorze tekstu, wprowadzania danych, wykonywania obliczen i sporzadzania
zestawien w arkuszu kalkulacyjnym

Gotowosci do:

komunikowania sie z klientami, uzytkownikami nieruchomosci i kontrahentami
komunikowania sie z réznorodnymi, np. pod wzgledem pokoleniowym, kulturowym grupami
klientéw i uzytkownikow nieruchomosci

komunikowania sie, w tym réwniez w imieniu wspdlnoty mieszkaniowej, z dostawcami
mediéw, towardw i ustug, urzedami i stuzbami, w tym wymagania od nich przestrzegania
przepiséw i zapisbw umow
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e rzetelnego wykonywania powierzonych zadan zawodowych z uwzglednieniem koniecznosci
zachowania szczegdlnej starannosci

e postepowania zgodnie z przepisami prawa i standardami zawodowymi

e przyjmowania odpowiedzialno$ci za skutki, w tym finansowe, dziatan zwigzanych z
naliczaniem zobowigzan i wprowadzaniem danych do ewidencji nieruchomosci

Mile widziane

e znajomos¢ regulacji prawnych dotyczacych funkcjonowania wspdlnot mieszkaniowych

e umiejetnos$é opracowywania uchwat i innych dokumentdéw zwigzanych z funkcjonowaniem
wspdlnoty mieszkaniowej

e znajomos$¢ zasad postepowania wobec klienta w sytuacjach trudnych i konfliktowych

Informacja dodatkowa

Warunkiem przystgpienia do rekrutacji jest rozwigzanie zadania. Przeczytaj i wykonaj ponizsze
polecenia.

1. Odpowiedz na wiadomosc¢ od klienta z dnia 15 maja 2021 o nastepujacej tresci:

»W zwigzku z pismem otrzymanym w dniu 12 maja 2021 roku pismem, prosze o
natychmiastowe wyjasnienie, jakim prawem podnoszone sg optaty za mieszkanie. Po
poréwnaniu z optatami za podobne mieszkanie w sgsiednim bloku, optaty, ktérych
Panstwo 23dajg s absurdalnie wysokie. Prosze o niezwtoczne pisemne wyjasnienie
zadanych podwyzek.

Zygmunt Nowak, ul. tadna 111/222, Wroctaw”

2. Przy udzielaniu odpowiedzi skorzystaj z zatgczonej kalkulacji i uchwaty wspdélnoty
mieszkaniowej dostepnej pod linkiem:
https://drive.google.com/drive/folders/1SLw2bQKhQTv3jEqPFP5GYELNSf y3fPx?usp=sharing

3. Projekt pisma z odpowiedzig na wiadomos¢ klienta (w formacie Word) przeslij w
terminie.............. na adres .............. @..........
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FORMULARZ OCENY DOKUMENTOW | REFERENCJI

ZARZADCA NIERUCHOMOSCI
ETAP REKRUTACII: | analiza dokumentoéw, Il weryfikacja referencji

KOMPETENCJE SZCZEGOtOWE WERYFIKOWANE ZA POMOCA ANALIZY DOKUMENTOW | REFERENCJI:
*nr kompetencji — zgodnie z Planem rekrutacji na stanowisko pracy i Kartq kandydata

kategoria
wymagania
minimalne

(M) kategoria i zapis ’SRK N lub wsteprfie
kompetencji SRK N okreslona kompetencja

W, U, KS spoza SRK N

optymalne

(0)

pozgdane

(P)

wiedza (zna i potrzeby i oczekiwania
rozumie) poszczegolnych grup klientéw

kompetencja
szczegotowa

potrzeby i oczekiwania
poszczegdlnych grup
klientéw

potwierdzenie posiadania
kompetencji

wykonywanie przez okres min.
2 lat zadan wymagajgcych
bezposredniej obstugi klientow
w firmie zarzadzajacej
nieruchomosciami
mieszkaniowymi

lub

wykonywanie przez okres min.
2 lat ofert dla klientéw w firmie
zarzadzajgcej nieruchomosciami
mieszkaniowymi

mozliwa
weryfikacja
referencji

(T/N)
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zrédta danych
dotyczacych

wykonywanie przez okres min.
1 roku zadan polegajacych na
wprowadzaniu danych do
ewidencji nieruchomosci

wiedza (zna i zrddta danych dotyczgcych nieruchomosci, w tym lub
rozumie) nieruchomosci danych podlegajgcych
wprowadzeniu do , . .
. o , . | ukoniczenie kursu koriczacego
ewidencji nieruchomosci . . . .
sie nadaniem licencji
zawodowej zarzadcy
nieruchomosci
wykonywanie przez okres min.
1 roku zadan w obszarze
zarzadzania nieruchomosciami,
posrednictwa w obrocie
nieruchomosciami lub wyceny
nieruchomosci
t rodzaje, element lub
. z
typy, rodzaje, elementy By, e v
. . . . sktadowe nieruchomosci, , . .,
wiedza (zna i sktadowe nieruchomosci, . . . ukonczenie studiéw | lub Il
. . . . rodzaje powierzchni w ) .,
rozumie) rodzaje powierzchni w stopnia lub studiow

nieruchomosciach

nieruchomosciach
mieszkaniowych

podyplomowych w obszarze
gospodarki nieruchomosciami

lub

ukonczenie kursu konczacego
sie nadaniem licencji
zawodowej zarzgdcy
nieruchomosci
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wiedza (zna i
rozumie)

regulacje prawne zwigzane z
gospodarowaniem
nieruchomosciami, w tym
nieruchomosciami publicznymi,
regulacje prawne, w tym prawo
budowlane, zwigzane z
wymaganymi uprawnieniami i
pozwoleniami dotyczqcymi
gospodarowania
nieruchomosciami

regulacje prawne
dotyczace
funkcjonowania wspdlnot
mieszkaniowych

wykonywanie przez okres min.
2 lat zadan zwigzanych z
obstugg formalno-prawng
wspolnot mieszkaniowych

lub

ukonczenie kursu konczacego
sie nadaniem licencji
zawodowej zarzadcy
nieruchomosci

umiejetnosci
(potrafi)

dobierac i oceniac Zrédta danych
niezbedne do okreslenia stanu
prawnego nieruchomosci

dobierac i ocenia¢ zrédfa
danych niezbedne do
okreslenia stanu
prawnego nieruchomosci

wykonywanie analiz stanu
prawnego nieruchomosci

lub

wykonywanie zadan zwigzanych
analizg nieruchomosci np. w
celu sprzedazy, wyceny

umiejetnosci
(potrafi)

identyfikowac potrzeby klienta
na podstawie informacji
uzyskanych od klienta

identyfikowaé potrzeby
klienta na podstawie
informacji uzyskanych od
klienta

wykonywanie przez okres min.
2 lat zadan wymagajgcych
bezposredniej obstugi klientéw
w firmie zarzgdzajacej
nieruchomosciami
mieszkaniowymi

umiejetnosci
(potrafi)

pozyskiwac dane dotyczqce
nieruchomosci, w tym
wykonywac wizje lokalng,
odczytywac dane z operatu
szacunkowego, ksigg
wieczystych, map, planéw,
plandéw zagospodarowania

odczytywad z aktow
notarialnych, ksiag
wieczystych, protokotéw i
in. dane podlegajace
wprowadzeniu do
ewidencji

wykonywanie przez okres min.
1 roku zadan polegajacych na
wprowadzaniu danych do
ewidencji nieruchomosci
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przestrzennego baz danych i
innych zrédet

umiejetnosci
(potrafi)

odczytywac z dokumentow
informacje dotyczqgce
przeznaczenia i funkcji
nieruchomosci

odczytywac z
dokumentdéw informacje
dotyczace przeznaczenia i
funkcji nieruchomosci

wykonywanie przez okres min.
1 roku zadan w obszarze
zarzadzania nieruchomosciami,
posrednictwa w obrocie
nieruchomosciami lub wyceny
nieruchomosci

lub

ukonczenie studiéw lub studidw
podyplomowych w obszarze
gospodarki nieruchomosciami

lub

ukonczenie kursu korczacego
sie nadaniem licencji
zawodowej zarzadcy
nieruchomosci

umiejetnosci
(potrafi)

okreslac na podstawie zZrédet
danych stan prawny
nieruchomosci

okresla¢ na podstawie
zrédet danych stan
prawny nieruchomosci

wykonywanie analiz stanu
prawnego nieruchomosci

lub

wykonywanie zadan zwigzanych
analizg nieruchomosci np. w
celu sprzedazy, wyceny
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lub

ukonczenie kursu konczacego
sie nadaniem licencji
zawodowej zarzadcy
nieruchomosci

lub

wyksztatcenie wyzsze z zakresu
prawa

umiejetnosci

posredniczy¢ w komunikacji

posredniczy¢ w

wykonywanie przez okres min.
2 lat zadan wymagajgcych

10 . . . . komunikacji pomiedzy bezposredniej obstugi klientéw
(potrafi) pomigdzy stronami konfliktu stronami konfliktu w firmie zarzadzajacej
nieruchomosciami
opracowywac, odtwarzac i
prowadzi¢ dokumentacje przygotowywad i wykonywanie przez okres min.
11 umiejetnosci zwigzangq z nieruchomosciq np. | opracowywac dane do 1 roku zadan polegajacych na
(potrafi) operat szacunkowy, plan wprowadzenia do wprowadzaniu danych do
zarzqdzania nieruchomoscigq, ewidencji nieruchomosci | ewidencji nieruchomosci
ksiqzka obiektu budowlanego
wykonywanie przez okres min.
2 lat zadan wymagajgcych
. . . rozwigzywac sytuacje bezposredniej obstugi klientéw
rozwiqzywac sytuacje sporne .
umiejetnosci pomiedzy uzytkownikami sporne pomigdzy
12 uzytkownikami lub

(potrafi)

nieruchomosci w sytuacjach
typowych

nieruchomosci w
sytuacjach typowych

ukoniczenia kursu z zakresu
prowadzenia mediacji,
rozwigzywania sporow itp.
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umiejetnosci

poza

postugiwac sie aplikacjami

wprowadzac i edytowad
tekst w edytorze tekstu,

wykonywanie przez okres min.
1 roku zadar wymagajgcych
uzycia edytora tekstu i arkusza

13 ) . . wykonywac obliczenia i kalkulacyjnego, np.

(potrafi) SRK N | pakietu biurowego yrony , L V) .g P .
sporzadzac zestawienia w | wykonywanie zestawien,
arkuszu kalkulacyjnym obliczen, analiz, redagowaniu

pism/tekstow
e . .. |wyjasniac klientowi . .
wyjasniac klientowi zagadnienia . wykonywanie przez okres min.
. . zagadnienia dotyczace , .
- , . dotyczgce nieruchomosci, . L. 2 lat zadan wymagajacych
umiejetnosci . .. | nieruchomosci, procedur , . AN
14 . 4 procedur postepowania, kwestii . N bezposredniej obstugi klientéw
(potrafi) . . postepowania, kwestii N -
technicznych, prawnych i . . | wfirmie zarzadzajacej
. . technicznych, prawnych i . e
organizacyjnych . ) nieruchomosciami
organizacyjnych

kompetencje . . .

P ) , . , dbania o bezpieczenstwo

spoteczne dbania o bezpieczeristwo . o

15 . , 4 . e .. uzytkownikow

(jest gotow uzytkownikow nieruchomosci . L
nieruchomosci

do)
komunikowania sie z

. dostawcami ustug,

kompetencje . L . (o . .

komunikowania sie z medidw, towardw i ustug, | wykonywanie przez okres min.

spoteczne . . . S . . .

16 (jest gotow 4 dostawcami medidw, towardw i | urzedami i stuzbami, w 1 roku zadan polegajacych na

c:o) & ustug, urzedami i stuzbami tym wymagania od nich nadzorowaniu realizacji uméw
przestrzegania przepiséw
i ZapisOw umow

wykonywanie przez okres min.
komunikowania sie z 1 roku zadan polegajacych na

kompetencie komunikowania sie z klientami i | klientami i uzytkownikami | utrzymywaniu kontaktu z

P ) uzytkownikami nieruchomosci nieruchomosci podczas klientami (prowadzenie
spoteczne . . . . "
17 4 podczas wykonywania zadan wykonywania zadan korespondenc;ji, kontakt

(jest gotow
do)

zwigzanych z wycenq, obrotem i
zarzgdzaniem nieruchomosciami

zwigzanych z
zarzgdzaniem
nieruchomosciami

telefoniczny, przyjmowanie i
obstuga zgtoszeniin.)

lub
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ukonczenie szkolenia z zakresu
komunikacji z klientem

lub

posiadanie nagréd lub
wyréznien dotyczacych
wspotpracy z klientami,
komunikowania sie, budowania
relacji itp.

ukonczenie kursu konczacego
sie nadaniem licencji
zawodowej zarzadcy
nieruchomosci

kompetencje . . postepowania zgodnie z
postepowania zgodnie z . . .
spoteczne . . . . | przepisami prawa i
18 . , przepisami prawa i standardami . . , lub
(jest gotow . zapisami uméw o
zawodowymi .
do) zarzadzanie , . .
ukonczenie szkolenia
branzowego obejmujacego
tematyke podstaw prawnych
zarzgdzania nieruchomosciami
przyjmowania
odpowiedzialnosci za
. . oprawne prowadzenie osiadanie pozytywnej opinii od
. przyjmowania P p .. p , . P . pozytywnej ob
kompetencje . L. . ewidencji nieruchomosci | poprzedniego pracodawcy
odpowiedzialnosci za skutki, w . . . ) ,
spoteczne . C oraz za skutki w tym dotyczacej realizowania zadan
19 tym finansowe, dziatan

(jest gotow
do)

zwigzanych z wycengq, obrotem i
zarzgdzaniem nieruchomosciami

finansowe, zwigzane z
przygotowywaniem
uchwat wspdlnot
mieszkaniowych,
sprawozdan i raportow

zwigzanych z prowadzeniem
dokumentacji i rozliczeniami
finansowymi

143



oraz naliczaniem
zobowigzan

przyjmowanie

posiadanie pozytywnej opinii od

kompetencje przyimowanie odpowiedzialnosci poprzedniego pracodawcy
20 spoteczne odpowiedzialnosci zwigzanejz | zwigzanej z dotyczacej realizowania zadan
(jest gotow bezpieczeristwem uZytkownikéw | bezpieczeristwem zwigzanych z zapewnieniem
do) nieruchomosci uzytkownikow bezpieczenstwa uzytkownikow
nieruchomosci nieruchomosci
wykonywanie przez okres min.
2 lat zadan zwigzanych z
zarzadzaniem
nieruchomosciami
czynniki i sytuacje mieszkaniowymi
wiedza (zna | czym?iki i s,ytuacje zag.raz"ajq.ce zagra'iajqc? N
21 . bezpieczeristwu ludzi i mienia w | bezpieczenstwu ludzi i lub
rozumie) . , . L
nieruchomosciach mienia w
nieruchomosciach wykonywanie przez okres min.
2 lat zadan zwigzanych z
obstugg polis
ubezpieczeniowych dla
nieruchomosci
wykonywanie przez okres min.
zasady, dobre praktyki oraz 2 lat zadan polegajacych na
obowiqzki informacyjne zasady oraz obowigzki obstudze wspdlnot
26 wiedza (zna i dotyczqgce energooszczednosci, |informacyjne dotyczace mieszkaniowych w zakresie
rozumie) ochrony srodowiska, klimatu, gospodarowania gospodarowania odpadami

gospodarowania odpadami oraz
gospodarki cyrkularnej

odpadami

lub
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wykonywanie przez okres min.
2 lat zadan zwigzanych z
gospodarkg odpadami (np. w
jednostkach samorzadu
terytorialnego,
przedsiebiorstwach
gospodarujgcych odpadami)

lub

ukonczenie szkolenia w zakresie
gospodarowania odpadami na
rzecz wspolnot mieszkaniowych

28

wiedza (zna i
rozumie)

mechanizmy dziatania,
mozliwosci zastosowania i
ograniczenia w stosowaniu
instrumentow finansowania
nieruchomosci oraz inwestycji
zwigzanych z nieruchomosciami

mechanizmy dziatania,
mozliwosci zastosowania i
ograniczenia w
stosowaniu instrumentow
finansowania
nieruchomosci oraz
inwestycji zwigzanych z
nieruchomosciami

wykonywanie zadan zwigzanych
z opracowywaniem
rekomendacji lub
sporzgdzaniem plandow
finansowania nieruchomosci lub
inwestycji zwigzanych z
nieruchomosciami
uwzgledniajacych réznorodne
instrumenty finansowania

lub

ukonczenie szkolenia z
dotyczgcego mechanizméw
dziatania, mozliwosci
zastosowania i ograniczen w
stosowaniu instrumentow
finansowania nieruchomosci
oraz inwestycji zwigzanych z
nieruchomosciami
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rodzaje zrédet finansowania
nieruchomosci oraz inwestycji
zwigzanych z nieruchomosciami,

rodzaje zrédet
finansowania

wykonywanie zadan zwigzanych
z opracowywaniem
rekomendacji lub
sporzadzaniem planéw
finansowania nieruchomosci lub
inwestycji zwigzanych z
nieruchomosciami
uwzgledniajgcych réznorodne

wiedza (zna i rocedury pozyskiwania . L . i .
29 . ( p . y.p ‘ . nieruchomosci oraz instrumenty finansowania
rozumie) srodkdw finansowania . .
. . . . inwestycji zwigzanych z
bieZgcego dziatania . .
. . . " nieruchomosciami lub
nieruchomosci oraz inwestycji
zwigzanych z nieruchomosciami , . .
ukoniczenie szkolenia z zakresu
zrédet finansowania
nieruchomosci oraz inwestycji
zwigzanych z
nieruchomosciami
. zasady opracowywania
zasady opracowywania . .
. . . . struktury finansowania
wiedza (zna i struktury finansowania . -
30 . . ‘. . " nieruchomosci oraz
rozumie) nieruchomosci oraz inwestycji . e
. . ... |inwestycji zwigzanych z
zwigzanych z nieruchomosciami | . L
nieruchomosciami
wykonywanie przez okres min.
. - metody rozliczania i 2 lat zadan polegajacych na
. . metody rozliczania i y' .. , . . 'p g3 .y .
wiedza (zna i L . optymalizacji kosztéw rozliczaniu i optymalizacji
31 . optymalizacji kosztow . . L ,
rozumie) . L , . | funkcjonowania kosztow i przychodéw
funkcjonowania nieruchomosci . , . . .
nieruchomosci zwigzanych z gospodarowaniem
nieruchomosciami
rodzaje kosztow i przychodéw rodzaje kosztow i wykonywanie przez okres min.
wiedza (zna i zwigzanych z gospodarowaniem | przychoddw zwigzanych z | 2 lat zadan polegajacych na
32 rozumie) nieruchomosciami, obcigzenia gospodarowaniem rozliczaniu kosztow i

publiczno-prawne zwigzane z
nieruchomosciami

nieruchomosciami,
obcigzenia publiczno-

przychoddéw zwigzanych z
gospodarowaniem
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prawne zwigzane z
nieruchomosciami

nieruchomosciami lub
sporzgdzaniem sprawozdan
finansowych dotyczacych
nieruchomosci

lub

ukonczenie kursu konczacego
sie nadaniem licencji
zawodowej zarzadcy
nieruchomosci

lub

ukonczenie kursu dotyczacego
rozliczania kosztow
funkcjonowania nieruchomosci
i/lub przychododw z
nieruchomosci

33

wiedza (zna i
rozumie)

zasady kalkulacji kosztow i
przychodow z nieruchomosci,
zasady i metody rozliczania
skutkow awarii

zasady kalkulacji kosztéw i
przychodéw z
nieruchomosci

wykonywanie przez okres min.
2 lat zadan polegajacych na
rozliczaniu kosztow i
przychoddéw zwigzanych z
gospodarowaniem
nieruchomosciami lub
sporzgdzaniem sprawozdan
finansowych dotyczacych
nieruchomosci

lub
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ukonczenie kursu konczacego
sie nadaniem licencji
zawodowej zarzadcy
nieruchomosci

lub

ukonczenie kursu dotyczgcego
rozliczania kosztéw
funkcjonowania nieruchomosci
i/lub przychoddw z
nieruchomosci

regulacje prawne zwiqgzane z

regulacje prawne

wykonywanie przez okres min.

wiedza (zna i . I . . L
34 rozumie() zarzgdzaniem naleznosciami w | zwigzane z dochodzeniem | 1 roku zadan zwigzanych z
sektorze nieruchomosci roszczen dochodzeniem roszczen
. . wykonywanie przez okres min.
. . zasady i procedury zasady i procedury ykony , P .
wiedza (zna i ) . ., . . ., . | 1roku zadan zwigzanych z
35 . windykowania naleznosci w windykowania naleznosci . ,
rozumie) . . . . , . | dochodzeniem roszczen w
sektorze nieruchomosci w sektorze nieruchomosci . , .
sektorze nieruchomosci
wykonywanie przez okres min.
1 roku zadan wymagajgcych
. . | bezposredniej obstugi klientow
. . dobre praktyki w zakresie
. . dobre praktyki w zakresie o .
wiedza (zna i ) . . obstugi klienta i
36 . obstugi klienta i budowania . .. lub
rozumie) R budowania relacji z
relacji z klientem .
klientem , .
ukoniczenie kursu dotyczgcego
obstugi klienta i/lub budowania
relacji
. . wykonywanie przez okres min.
zasady postepowania wobec zasady postepowania yrony . p.
. . . . . . 2 lata zadan zwigzanych z
wiedza (zna i klienta w sytuacjach trudnych i | wobec klienta w . L .
38 . . . . naliczaniem i regulowaniem
rozumie) konfliktowych, sytuacjach zwigzanych z

zasady zwigzane z

regulowaniem naleznosci

naleznosci wymagajacych
bezposredniej obstugi klientow
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przewarzaniem i ochronq
danych osobowych

lub

ukonczenia kursu z zakresu
prowadzenia mediacji,
rozwigzywania sporéw itp.

zasady i procedury
pozyskiwania, sporzgdzania,
aktualizowania, odtwarzania i

zasady i procedury
pozyskiwania

wykonywanie analiz stanu
prawnego nieruchomosci

wiedza (zna i opiniowania dokumentacji . . | lub
40 . ( p‘ . ,j. dokumentacji niezbednej
rozumie) zwiqgzanej z nieruchomosciq (np. do analizy stanu
operatu szacunkowego, planu . , . | wykonywanie zadan zwigzanych
L . prawnego nieruchomosci . . o
zarzgdzania nieruchomoscig, analiza nieruchomosci np. w
dokumentacji technicznej) celu sprzedazy, wyceny
zasady i procedury
pozyskiwania, sporzqdzania, . wykonywanie przez okres min.
. . ;. |zasady i procedury L
aktualizowania, odtwarzania i . ., | 1 roku zadan zwigzanych z
. . . . . sporzgdzania sprawozdan )
wiedza (zna i opiniowania dokumentacji .. przeprowadzaniem lub
41 . . S . oraz dokumentacji z . ,
rozumie) zwigzanej z nieruchomosciq (np. recladéw dokumentowaniem przeglgdéw
operatu szacunkowego, planu p' & , . nieruchomosci
Lo L nieruchomosci
zarzqdzania nieruchomoscigq,
dokumentacji technicznej)
zasady i procedury
pozyskiwania, sporzqdzania,
aktualizowania, odtwarzania i wykonywanie przez okres min.
42 wiedza (znai opiniowania dokumentacji zasady prowadzenia 1 roku zadan polegajacych na
rozumie) zwigzanej z nieruchomosciq (np. | ewidencji nieruchomosci | wprowadzaniu danych do

operatu szacunkowego, planu
zarzgdzania nieruchomoscig,
dokumentacji technicznej)

ewidencji nieruchomosci
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zasady i procedury
pozyskiwania, sporzgdzania,
aktualizowania, odtwarzania i

zasady przechowywania,

wykonywanie przez okres min.
2 lat zadarh wymagajgcych
przechowywania,
archiwizowania i brakowania
dokumentacji

43 wiedza (zna i opiniowania dokumentacji archiwizowania i
rozumie) zwiqzanej z nieruchomosciq (np. | brakowania dokumentacji lub
operatu szacunkowego, planu wspdlnoty mieszkaniowej
zarzgdzania nieruchomosciq, , . .
.. . . ukonczenie szkolenia
dokumentacji technicznej) . .
dotyczacego archiwizowania
dokumentacji
zasady i procedury
ozyskiwania, sporzqdzania . .
pozyst » Sporzq - . wykonywanie przez okres min.
aktualizowania, odtwarzania i | zasady sporzadzania, L
. . . . .. . . 1 roku zadan zwigzanych z
wiedza (zna i opiniowania dokumentacji rejestrowania i
44 . . S L o ) obstuga formalno-prawng
rozumie) zwiqgzanej z nieruchomosciq (np. | archiwizowania uchwat . . .
. . : . | wspdlnot mieszkaniowych
operatu szacunkowego, planu wspdlnoty mieszkaniowej
zarzgdzania nieruchomoscig,
dokumentacji technicznej)
wykonywanie przez okres min.
2 lat zadan polegajacych na
negocjowaniu warunkdéw lub
wymogi prawne zwigzane |zawieraniu lub sporzadzaniu lub
z wykorzystywaniem nadzorowaniu realizacji umoéw
wiedza (zna wymogi prawne zwigzane z nieruchomosci dotyczacych wykorzystania
45 rozumie) wykorzystywaniem mieszkaniowej lub jej nieruchomosci na cele

nieruchomosci na rozne cele

czesci na cele reklamowe
lub inne przynoszgce
pozytki

reklamowe lub inne pozytki
lub

ukonczenie kursu konczacego
sie nadaniem licencji
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zawodowej zarzadcy
nieruchomosci

mozliwosci wykorzystania
nieruchomosci

wykonywanie przez okres min.
2 lat zadan polegajacych na
negocjowaniu warunkéw lub
zawieraniu lub sporzadzaniu lub
nadzorowaniu realizacji umoéw
dotyczacych wykorzystania
nieruchomosci na cele

wiedza (zna i rzeznaczenie i funkcje . . . . o
47 . ( p' .. funkej mieszkaniowej na cele reklamowe lub inne pozytki
rozumie) nieruchomosci .
reklamowe lub inne
przynoszace pozytki lub
ukonczenie kursu konczacego
sie nadaniem licencji
zawodowej zarzadcy
nieruchomosci
regulacje prawne zwiqgzane z
gospodarowaniem
nieruchomosciami, w tym .
. e . . |regulacje prawne , )
nieruchomosciami publicznymi, Jwidzane z wykonywanie przez okres min.
wiedza (zna i regulacje prawne, w tym prawo 3 . 2 lat zadan zwigzanych z
48 . . gospodarowaniem
rozumie) budowlane, zwigzane z . L obstugg formalno-prawng
) s nieruchomosciami i . i
wymaganymi uprawnieniami i . . . wspodlnot mieszkaniowych
co . mieszkaniowymi
pozwoleniami dotyczqcymi
gospodarowania
nieruchomosciami
rodzaje (typy) praw do rodzaje (typy) praw do wykonywanie przez okres min.
wiedza (zna i nieruchomosci (w tym: nieruchomosci (w tym: 2 lat zadan zwigzanych z
49 rozumie) rzeczowe, rzeczowe rzeczowe, rzeczowe obstugg formalno-prawng

ograniczone, zobowiqgzania
umowne)

ograniczone,
zobowigzania umowne)

wspolnot mieszkaniowych
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lub

wyksztatcenie wyzsze z zakresu
prawa

wynikajgce z regulacji prawnych
uprawnienia do zawarcia
transakcji (np. zdolnosc do

wynikajgce z regulacji
prawnych uprawnienia do

wykonywanie przez okres min.
2 lat zadan zwigzanych z
obstugg formalno-prawng
wspdlnot mieszkaniowych

lub

czynnosci prawnych, zawarcia transakcji (np.
50 wiedza (zna i petnomocnictwo, zdolnos¢ do czynnosci ukonczenie kursu konczacego
rozumie) przedstawicielstwo, prawnych, sie nadaniem licencji
reprezentacja petnomocnictwo, zawodowej zarzadcy
podmiotu), zasady Swiadczenia | przedstawicielstwo, nieruchomosci
ustug zwigzanych z zawieraniem | reprezentacja podmiotu)
transakcji lub
wyksztatcenie wyzsze z zakresu
prawa
wykonywanie zadan zwigzanych
zasady i procedury zwiqgzane z . z obstu rawn
y p . y 2Wiq . zasady i procedury gap 2
. . ustanawianiem petnomocnictw, .
wiedza (zna i . . zwigzane z
51 . regulacje prawne zwiqzane ze . lub
rozumie) , . . . ustanawianiem
Swiadczeniem ustug zwigzanych .
) . .. petnomocnictw . )
z zawieraniem transakcji wyksztatcenie wyzsze z zakresu
prawa
. wykonywanie przez okres min.
elementy i tryb . .
. I . . , 2 lat zadan polegajacych na
. . rodzaje transakcji zwigzanych z | zawierania umow . . .
wiedza (zna i . e . negocjowaniu warunkéw lub
52 . nieruchomosciami, elementy dotyczacych reklam i . . .
rozumie) zawieraniu lub sporzadzaniu lub

umow i tryb zawierania umow

innych pozytkéow w
nieruchomosciach

nadzorowaniu realizacji umoéw
dotyczacych wykorzystania
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nieruchomosci na cele
reklamowe lub inne pozytki

lub

ukonczenie kursu konczacego
sie nadaniem licencji
zawodowej zarzadcy
nieruchomosci

lub

ukonczenie szkolenia
dotyczacego zawierania uméw
zgodnie z przepisami kodeksu
cywilnego (nie wczesniej niz 2
lata przed rekrutacja)

53

wiedza (zna i
rozumie)

rodzaje transakcji zwigzanych z
nieruchomosciami, elementy
umow i tryb zawierania umoéw

rodzaje transakgcji
zwigzanych z
zapewnieniem dostaw
medidw i ustug, elementy
umow i tryb zawierania
umow zwigzanych z
zapewnieniem dostaw
medidw i ustug oraz
gospodarowaniem
odpadami

wykonywanie przez okres min.
2 lat zadan polegajacych na
negocjowaniu warunkéw lub
zawieraniu lub sporzadzaniu lub
nadzorowaniu realizacji umoéw
zwigzanych z zapewnieniem
dostaw medidw i ustug oraz
gospodarowaniem odpadami

lub

ukoniczenie kursu konczacego
sie nadaniem licencji
zawodowej zarzadcy
nieruchomosci
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lub

ukonczenie szkolenia
dotyczacego zawierania uméw
zgodnie z przepisami kodeksu
cywilnego (nie wczesniej niz 2
lata przed rekrutacja)

wynikajgce z regulacji prawnych
zasady zawierania umow i
konstruowania zapisow w

wynikajgce z regulacji
prawnych zasady
zawierania umoéw i
konstruowania zapisow w

wykonywanie przez okres min.
2 lat zadan polegajacych na
negocjowaniu warunkéw lub

54 \r/\gzej;a;é)zna ! 4 umowach w transakcjach umowach dotyczacych zawieraniu lub sporzadzaniu
dotyczgcych nieruchomosci, zapewniania mediéw i umow dotyczacych zapewniania
zasady przekazywania ustug, zasady medidw i ustug
przedmiotu umowy przekazywania

przedmiotu umowy

wykonywanie przez okres min.

1 roku zadan polegajacych na

prowadzeniu ewidencji

nieruchomosci przy uzyciu

oprogramowania ....... (wpisac

nazwe/wersje oprogramowania
. . podstawowe funkcjonalnosci oprogramowanie do wy korzysty wanego na ,

56 Wledzé (znai poza oprogramowania do obstugi obstugi ewidencji stanowisku p .racy » na ktor?

rozumie) SRK' N prowadzona jest rekrutacja)

ewidencji nieruchomosci

nieruchomosci

lub

ukonczenie szkolenia z zakresu
obstugi oprogramowania do
obstugi ewidencji
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nieruchomosci: ....... (wpisac
nazwe/wersje oprogramowania
wykorzystywanego na
stanowisku pracy, na ktore
prowadzona jest rekrutacja)

rodzaje zrddet finansowania
nieruchomosci oraz inwestycji
zwigzanych z nieruchomosciami,

procedury pozyskiwania
srodkdéw finansowania

wykonywanie zadan zwigzanych
z opracowywaniem
rekomendacji lub
sporzadzaniem planéw
finansowania nieruchomosci lub
inwestycji zwigzanych z
nieruchomosciami
uwzgledniajacych réznorodne

60 wiedza (zna i procedury pozyskiwania biezgcego dziatania instrumenty finansowania
rozumie) srodkow finansowania nieruchomosci oraz
biezgcego dziatania inwestycji zwigzanych z lub
nieruchomosci oraz inwestycji nieruchomosciami
zwigzanych z nieruchomosciami ukonczenie szkolenia z zakresu
procedur pozyskiwania srodkéw
finansowania biezgcego
dziatania nieruchomosci oraz
inwestycji zwigzanych z
nieruchomosciami
L, wykonywanie przez okres min.
dobierac elementy ykony , .p
L . .. 2 lat zadan zwigzanych z
dobierac elementy wyposazenia | wyposazenia wnetrz oraz . .
. i projektowaniem wnetrz lub
- L wnetrz oraz zagospodarowania | zagospodarowania . . ,
umiejetnosci . o . o dobieraniem elementow
61 otoczenia odpowiadajgce otoczenia odpowiadajgce

(potrafi)

potrzebom uzytkownikow w
oparciu o zasady i instrukcje

potrzebom uzytkownikéw
W oparciu o zasady i
instrukcje

wyposazenia wnetrz lub
planowaniem
zagospodarowania otoczenia
nieruchomosci mieszkaniowych
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umiejetnosci

dobierac Zrédta finansowania
poszczegdlnych dziatan

dobierac zrédta
finansowania
poszczegdblnych dziatan

wykonywanie zadan zwigzanych
Z opracowywaniem
rekomendacji lub
sporzadzaniem planéw

62 ) 5 . . . finansowania nieruchomosci lub
(potrafi) zwigzanych z gospodarowaniem | zwigzanych z . L
. L . inwestycji zwigzanych z
nieruchomosciq gospodarowaniem . o
. L. nieruchomosciami
nieruchomoscia . L
uwzgledniajgcych réznorodne
instrumenty finansowania
dokonywanie zgtoszenia dokonywad zgtoszenia wykonywanie przez okres min.
63 umiejetnosci poza |rejestracyjnego wspdlnoty rejestracyjnego wspodlnoty | 2 lat zadan zwigzanych z
(potrafi) SRK N | mieszkaniowej we wtasciwych mieszkaniowej we obstugg formalno-prawng
urzedach wiasciwych urzedach wspdlnot mieszkaniowych
- m . T K . " ™~
- - /c{entyfl .OWGC u,szfer M identyfikowac usterki i wy onywa’nle .przez okres min
umiejetnosci nieprawidfowosci stanu . ) L . 2 lat zadan zwigzanych z
64 . 4 . . . .. | nieprawidtowosci stanu .
(potrafi) technicznego obiektu, rozliczac i . ) planowaniem napraw,

. . .. technicznego obiektu , -
dokumentowac skutki awarii remontéw lub modernizacji
opracowywac, odtwarzac i wykonywanie przez okres min.
prowadzi¢ dokumentacje kompletowac dokumenty |1 roku zadan zwigzanych z

66 umiejetnosci 5 zwigzangq z nieruchomoscig np. | na potrzeby pozwu opracowywaniem dokumentacji
(potrafi) operat szacunkowy, plan dotyczacego windykacji na potrzeby pozwéw
zarzqdzania nieruchomoscigq, naleznosci dotyczacych windykacji
ksiqzka obiektu budowlanego naleznosci
wykonywac dziatania zwigzane z wykonywanie przez okres min.
umieietnodci zabezpieczeniem miejsca koordynowac dziatania 2 lat zadan obejmujacych
67 ( otrjaqfi) 4 wystgpienia sytuacji sanitarno-porzadkowe w | koordynacje dziatan sanitarno-
P zagrazajgcej bezpieczenstwu sytuacjach kryzysowych porzadkowych w sytuacjach
ludzi i mienia kryzysowych
L g . s . k i k in.
koordynowac dziatania koordynowa¢ dziatania g onywa'me p.rzez' okres min
umiejetnosci odmiotdw realizujgcych wspolnoty w zakresie 2 lat zadan obejmujacych
68 > 6 p yacy P y koordynacje dziatan wspdlnoty

(potrafi)

zadania i procesy na terenie lub
na rzecz nieruchomosci

podejmowania uchwat, w
tym identyfikowaé

mieszkaniowej z zakresie
podejmowania uchwat
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sytuacje wymagajace
podjecia uchwat

umiejetnosci

koordynowac proces zawierania

koordynowac proces
zawierania transakcji

wykonywanie przez okres min.
2 lat zadan polegajacych na
negocjowaniu warunkéw lub
zawieraniu lub koordynacji

69 . .. dotyczacych reklam i . ) .
(potrafi) transakcji . y procesu zawierania umow
innych pozytkéw w .
. L. dotyczgcych wykorzystania
nieruchomosci . L.
nieruchomosci na cele
reklamowe lub inne pozytki
monitorowac naleznosci, . .
g , wykonywanie przez okres min.
planowac dziatania L
. , L, . L . . 2 lat zadan zwigzanych z
- L. monitorowac naleznosci, zwigzane ze Scigganiem . i s
umiejetnosci L g . . c ) , | monitorowaniem naleznosci i
70 . planowac dziatania zwigzane ze | naleznosci, identyfikowaé . o
(potrafi) - . L . planowaniem dziatan
scigganiem naleznosci sprawy wymagajace . L . .
. . - .. | zwigzanych ze $cigganiem
skierowania do windykacji .
. naleznosci
sgdowej
. . o wykonywanie przez okres min.
monitorowac realizacje L
. . o [ . 1 roku zadan zwigzanych z
monitorowac realizacje planéw | planéw rzeczowo- ) . s
L - . . . . monitorowaniem realizacji
umiejetnosci finansowych zwiqzanych z finansowych zwigzanych z . e
71 . .. . .. planéw finansowych
(potrafi) biezgcym gospodarowaniem biezgcym . ..
. L . zwigzanych z biezgcym
nieruchomosciq gospodarowaniem .
. - gospodarowaniem
nieruchomoscia . .
nieruchomosci
. . o wykonywanie przez okres min.
monitorowac realizacje , .
L , 2 lat zadan polegajacych na
. . o , . |zadaniprocesow przez . o ,
monitorowac realizacje zadan i . . nadzorowaniu realizacji umoéw
umiejetnosci rocesow przez podmiot: podmioty dziatajace na rzez podmioty dziatajgce na
72 I8 p P p y terenie lub na rzecz P P i 1

(potrafi)

dziatajgce na terenie lub na
rzecz nieruchomosci

nieruchomosci, w tym
zadan i proceséw
zwigzanych z

terenie lub na rzecz
nieruchomosci, w tym
zwigzanych z gospodarowaniem
odpadami
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gospodarowaniem
odpadami

lub

ukonczenie kursu konczacego
sie nadaniem licencji
zawodowej zarzadcy
nieruchomosci

umiejetnosci

monitorowac realizacje zadan i
procesow przez podmioty

monitorowac realizacje
zadan i procesdéw przez
podmioty dziatajgce na
terenie lub na rzecz

wykonywanie przez okres min.
2 lat zadan polegajacych na
nadzorowaniu realizacji umoéw
przez podmioty dziatajgce na
terenie lub na rzecz
nieruchomosci, w tym uméw
dotyczacych wykorzystania
nieruchomosci na cele

3 (potrafi) dziatajgce na terenie lub na nieruchomosci, w tym reklamowe lub inne pozytki
rzecz nieruchomosci realizacje umoéw
dotyczacych reklam i lub
innych pozytkow
ukonczenie kursu korczacego
sie nadaniem licencji
zawodowej zarzadcy
nieruchomosci
wykonywanie przez okres min.
koordynowac dziatania nadzorowad i 2 lat zadan obejmujacych
74 umiejetnosci podmiotdw realizujgcych koordynowac dziatania koordynacje dziatan wspdlnoty
(potrafi) zadania i procesy na terenie lub | majace na celu realizacje | mieszkaniowej z zakresie
na rzecz nieruchomosci podjetych uchwat podejmowania i realizowania
uchwat
. , negocjowac ugody, wykonywanie przez okres min.
umiejetnosci negocjowac ugoay, op?ac:)wywaégplazy sptat |2 \I/at zaydar'\ zwir;zanych ze
75 opracowywac plany sptat

(potrafi)

naleznosci, opracowywac

naleznosci, opracowywac
sposoéb sptaty naleznosci

$cigganiem naleznosci:
negocjowaniem ugod,

158



metody sptaty naleznosci
adekwatne do danej sytuacji

adekwatne do danej
sytuacji

ustalaniem sposobu sptat,
opracowywaniem plandw sptat

obstugiwaé narzedzia i

wykonywanie przez okres min.
1 roku zadan wymagajacych
bezposredniej obstugi klientow
z wykorzystaniem narzedzi i
serwisow do komunikacji
zdalnej

umiejetnosci oza |obstugiwac narzedzia i serwis . S
76 JQ. p g b ¢ . y serwisy do komunikacjiz |lub
(potrafi) SRK N | do komunikacji z klientem ;
klientem
wykonywanie przez okres min.
1 roku zadan zwigzanych z
przygotowywaniem,
organizowaniem i
prowadzeniem spotkan
zdalnych, telekonferenciji itp.
okresla¢ biezace . .
. wykonywanie przez okres min.
zapotrzebowanie . .
. L .| 2 lat zadan polegajacych na
oz s nieruchomosci na ustugi, . .
okreslac¢ biezqce . planowaniu zapotrzebowania
.. , . | wtym zwigzane z . . .
zapotrzebowanie nieruchomosci . , nieruchomosci na ustugi, w tym
. . utrzymaniem terenow . .
. - na ustugi, w tym z utrzymaniem | _. . zwigzane z utrzymaniem
umiejetnosci L . zielonych, utrzymaniem L
77 5 terendw zielonych, utrzymaniem terendw zielonych,

(potrafi)

czystosci, ochrong
nieruchomosci, obstugq
serwisowq

czystosci, estetyka
nieruchomosci, ochrong
nieruchomosci, obstuga
serwisowa,
gospodarowaniem
odpadami

utrzymaniem czystosci, estetyka
nieruchomosci, ochrong
nieruchomosci, obstuga
serwisowg, gospodarowaniem
odpadami
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umiejetnosci

oceniac stopien uszkodzenia
obiektu, stopien zuzycia
technicznego i funkcjonalnego,

okresla¢ potrzeby w

wykonywanie przez okres min.
2 lat zadan zwigzanych z

78 ) . . ) zakresie napraw, .
(potrafi) okreslac potrzeby w zakresie L ... | planowaniem napraw,

L remontow i modernizacji , -
napraw, remontow i remontéw lub modernizacji
modernizacji

- wykonywanie przez okres min.
opracowywac i o
L . , 2 lat zadan zwigzanych ze
opracowywac i optymalizowac .
; L . . . sporzadzaniem,
- , . optymalizowac wieloletnie wieloletnie plany . . L
umiejetnosci . . ; monitorowaniem realizacji i
80 . plany finansowe zwigzane z rzeczowo- finansowe . . . .
(potrafi) . . optymalizowaniem wieloletnich
gospodarowaniem zwigzane z ) .
. ‘. . planéw rzeczowo-finansowych
nieruchomosciq gospodarowaniem . .
. , . zwigzanych z gospodarowaniem
nieruchomoscia . .
nieruchomosci
formufowac informacje i opracowywac i . .
P , A wykonywanie przez okres min.
. , . przekazy dotyczgce wtasciwosci | przekazywaé wtascicielom , .
umiejetnosci ) . . . 2 lat zadan polegajacych na
81 ) i funkcjonowania i kontrahentom . . . .
(potrafi) . L o . . .. | monitorowaniu lub naliczaniu
nieruchomosci, dobierac formy i |informacje o wysokosci .
. o zobowigzan
kanaty komunikacji z klientem zobowigzan
opracowywac uchwaty
opracowywac, odtwarzac i wspolnoty mieszkaniowej,
prowadzi¢ dokumentacje sprawozdania roczne oraz | wykonywanie przez okres min.
32 umiejetnosci zwigzangq z nieruchomoscig np. | okresowe raporty i 2 lat zadan zwigzanych z
(potrafi) operat szacunkowy, plan sprawozdania z dziatan w | obstugg formalno-prawna
zarzqdzania nieruchomoscigq, zakresie zarzadzania wspodlnot mieszkaniowych
ksigzka obiektu budowlanego nieruchomoscia
mieszkaniowa
wykonywanie przez okres min.
. , 1 roku zadan zwigzanych ze
umiejetnosci optymalizowac koszty optymalizowac koszty sporzadzaniem
83 funkcjonowania ¢

(potrafi)

funkcjonowania nieruchomosci

nieruchomosci

monitorowaniem realizacji i
optymalizowaniem planéw
rzeczowo-finansowych
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zwigzanych z gospodarowaniem
nieruchomosciami

84

umiejetnosci
(potrafi)

koordynowac dziatania
podmiotdw realizujgcych
zadania i procesy na terenie lub
na rzecz nieruchomosci

organizowac zbiorke
odpaddéw, w tym
odpadow
wielkogabarytowych

wykonywanie przez okres min.
1 roku zadan zwigzanych z
organizowaniem zbiérki
odpadow

lub

wykonywanie przez okres min.
1 roku zadan polegajacych na
obstudze wspdlnot
mieszkaniowych w zakresie
gospodarowania odpadami

lub

wykonywanie przez okres min.
1 roku zadan zwigzanych z
gospodarkg odpadami (np. w
jednostkach samorzadu
terytorialnego,
przedsiebiorstwach
gospodarujgcych odpadami)

85

umiejetnosci
(potrafi)

poza
SRK N

organizowac, prowadzic i
dokumentowac spotkania
wspdlnoty mieszkaniowej

organizowac, prowadzic i
dokumentowac spotkania
wspadlnoty mieszkaniowej

ukoniczenie szkolenia
organizowanego przez
organizacje zrzeszajacq
zarzadcow nieruchomosci
obejmujacego tematyke
organizowania zebran wspolnot
mieszkaniowych

lub
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wykonywanie zadan
polegajgcych na samodzielnej
organizacji oraz prowadzeniu
zebran wspélnot
mieszkaniowych (przez okres
min. 2 lat lub zorganizowanie co
najmniej 10 zebran)

lub

wykonywanie zadan
polegajacych na samodzielnej
organizacji i prowadzeniu
spotkan, szkolen, konferenciji,
zebran zarzadu (przez okres
min. 2 lat lub zorganizowanie co
najmniej 10 zebran)

86

umiejetnosci
(potrafi)

planowac i wykonywac drobne
naprawy w ramach biezqcej
konserwacji

planowa¢ drobne
naprawy w ramach
biezacej konserwacji

wykonywanie przez okres min.
1 roku zadan zwigzanych z
wykonywaniem drobnych
napraw, montowaniem lub
konserwacjg urzadzen i
instalacji w nieruchomosci

lub

wykonywanie przez okres min.
2 lat zadan zwigzanych z
planowaniem napraw,
remontéw lub modernizacji
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umiejetnosci

planowac zapotrzebowanie na
media, tworzyc plany

planowac
zapotrzebowanie na
media nieruchomosci

wykonywanie przez okres min.
2 lat zadan zwigzanych z

87 ) 6 .. . . . . . planowaniem zapotrzebowania
(potrafi) oszczednosciowe zuzycia mieszkaniowej, tworzy¢ o L
L , . na media nieruchomosci
mediow plany oszczednosciowe . . .
. ., mieszkaniowej
zuzycia mediéw
wykonywanie przez okres min.
pozyskiwaé Zrodta 2 lat zadan zwigzanych z
- , . finansowania na realizacje | pozyskiwaniem Zrédet
umiejetnosci poza L . . R . . .
88 (potrafi) SRK N pozyskiwac zZrddta finansowania | dziatan zwigzanych z finansowania na realizacje
P gospodarowaniem dziatan zwigzanych z
nieruchomoscia gospodarowaniem
nieruchomoscia
wykonywanie przez okres min.
2 lat zadan polegajacych na
prowadzeniu ewidencji zuzycia
mediow, rozliczaniu mediow lub
L . $ledzeniu usterek urzadzen i
prowadzi¢ ewidencje . . . .
- , . . .. . , L ., instalacji dostarczajgcych media
89 umiejetnosci 5 monitorowac i analizowac zuzycia medidw,
(potrafi) zuzycie mediow monitorowac i analizowad lub
zuzycie mediow
ukonczenie kursu korczacego
sie nadaniem licencji
zawodowej zarzadcy
nieruchomosci
L . rzekazywac informacje o
przekazywac klientowi P . Y )
. . projektowanych, . .
informacje dotyczqce rocedowanveh i wykonywanie przez okres min.
umiejetnosci nieruchomosci, procedur P . Y . 2 lat zadan zwigzanych z
90 3 podjetych uchwatachio

(potrafi)

postepowania, kwestii
technicznych, prawnych i
organizacyjnych

stanie realizacji uchwat
wspdlnoty mieszkaniowej
oraz informacje dotyczgce

obstugg formalno-prawng
wspolnot mieszkaniowych
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opracowywania, realizacji
i aktualizowania planéw

umiejetnosci

koordynowac proces zawierania

przygotowywac i
przekazywac dokumenty
zwigzane z umowami
dotyczacymi

wykonywanie przez okres min.
2 lat zadan polegajacych na
obstudze wspdlnot
mieszkaniowych w zakresie
gospodarowania odpadami

lub

wykonywanie przez okres min.
2 lat zadan zwigzanych z

92 . .. gospodarowania gospodarkg odpadami (np. w
(potrafi) transakcji odpadami, w tym sktada¢ |jednostkach samorzadu
deklaracje dotyczace terytorialnego,
gospodarowania przedsiebiorstwach
odpadami gospodarujgcych odpadami)
lub
ukoniczenie szkolenia w zakresie
gospodarowania odpadami na
rzecz wspolnot mieszkaniowych
. , realizowaé procedury
realizowac procedury . . .
.. . , zapewniajgce wykonywanie przez okres min.
- L. zapewniajqgce bezpieczeristwo . , .
umiejetnosci . .. iy . | bezpieczeristwo 2 lat zadan w obszarze
93 nieruchomosci, stosowac srodki

(potrafi)

ochrony zbiorowej w
nieruchomosciach

nieruchomosci, np.
zgtaszac zdarzenia do
odpowiednich stuzb,

zapewniania bezpieczenstwa
nieruchomosci
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dokonywadé odbioru
budynku po interwencji

umiejetnosci

rozlicza¢ koszty biezgcego,
technicznego utrzymania
nieruchomosci, w tym koszty

rozliczaé koszty

wykonywanie przez okres min.
2 lat zadan polegajacych na

94 . . .. utrzymania . . B} .
(potrafi) utrzymania nieruchomosci . L. ... |rozliczaniu kosztéw utrzymania
g ... | nieruchomosci wspdlnej . L. e
wspdlnej oraz koszty mediow i nieruchomosci wspélnej
ustug komunalnych
wykonywanie przez okres min.
2 lat zadan z zakresu windykacji
naleznosci wymagajacych
rozwigzywac sytuacje sporne rozwigzywac sytuacje bezposredniej obstugi klientéw
95 umiejetnosci pomiedzy uzytkownikami sporne zwigzane z
(potrafi) nieruchomosci w sytuacjach regulowaniem i lub
typowych windykacjg naleznosci
ukonczenia kursu z zakresu
prowadzenia mediacji,
rozwigzywania sporow itp.
wykonywanie przez okres min.
, .| 1 roku zadan zwigzanych z
. .. sporzadzac dokumentacje .
opracowywac, odtwarzac i i przeprowadzaniem lub
. . z przegladoéw ) ,
prowadzi¢ dokumentacje . L. dokumentowaniem przegladdéw
. - . . L. nieruchomosci oraz . L
umiejetnosci zwigzangq z nieruchomoscig np. . . nieruchomosci lub z
96 dokumentacje zwigzana z

(potrafi)

operat szacunkowy, plan
zarzgdzania nieruchomoscig,
ksigzka obiektu budowlanego

planami gospodarczo-
finansowymi, planami
remontowymiiin.

opracowywaniem dokumentacji
zwigzanej z planami
gospodarczo-finansowymi,
planami remontéw i in.
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umiejetnosci

sporzqdzac plany przeglgdow,
napraw, remontow,
modernizacji, oceniac
rozwigzania techniczne i

sporzadzac plany
przeglagddéw, napraw,
remontéw, modernizacji
oraz wspoétpracowac z

wykonywanie przez okres min.
1 roku zadan zwigzanych ze

97 ) . dziatem technicznym w sporzadzaniem planéw
(potrafi) technologiczne pod kqtem . . . .
. L . , . zakresie sporzadzania przeglagddéw, napraw, remontéw
uzytecznosci, funkcjonalnosci, ) , -
e L planéw przegladow, lub modernizacji
mozliwosci wdrozenia i .
. napraw, remontoéw,
eksploatowania o
modernizacji
wykonywanie przez okres min.
2 lat zadan polegajacych na
, — negocjowaniu warunkéw lub
sporzadzac specyfikacje . . .
i zawieraniu lub sporzadzaniu lub
, — ustug, w tym zwigzanych z . o .
sporzgdzac specyfikacje ustug, w ; , nadzorowaniu realizacji umoéw z
. . utrzymaniem terenéw )
tym zwiqzanych z utrzymaniem | _. . ustugodawcami
- , . L. . zielonych, utrzymaniem
umiejetnosci terendw zielonych, utrzymaniem L.
98 . (- czystosci, ochrong
(potrafi) czystosci, ochrong . L. lub
. L nieruchomosci, obstuga
nieruchomosci, obstugq .
. . serwisowg, , ,
serwisowq, przeprowadzkami . wykonywanie przez okres min.
gospodarowaniem ..
) 1 roku zadan zwigzanych ze
odpadami ) o
sporzadzaniem specyfikacji lub
wycen ustug na potrzeby
zamowien
wykonywanie przez okres min.
. , 2 lat zadan polegajacych na
- , . kompletowac dokumenty sporzgdza¢ umowy . p gala y,
umiejetnosci . .. negocjowaniu warunkéw,
99 , wymagane do zawarcia dotyczgce reklam i innych . . .
(potrafi) .. S zawieraniu lub sporzadzaniu
transakcji pozytkow , .
umoéw dotyczacych reklam i
innych pozytkow
opracowywac i optymalizowac .- . , | wykonywanie przez okres min.
_ - . . tworzy¢ i optymalizowac L
umiejetnosci plany finansowe zwigzane z 1 roku zadan zwigzanych ze
100 roczne plany rzeczowo-

(potrafi)

biezgcym gospodarowaniem
nieruchomosciq

finansowe zwigzane z

sporzadzaniem,
monitorowaniem realizacji i
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tworzy¢ plany zwigzane z
utrzymaniem nieruchomosci, w
tym z utrzymaniem terendow
zielonych, utrzymaniem
czystosci, ochronq
nieruchomosci, obstugq
serwisowgq, przeprowadzkami

utrzymaniem
nieruchomosci wspélnej

optymalizowaniem planéw
rzeczowo-finansowych
zwigzanych z gospodarowaniem
nieruchomosciami

umiejetnosci

ustalac warunki transakcji,

ustala¢ warunki umow

wykonywanie przez okres min.
2 lat zadan polegajacych na
negocjowaniu warunkéw lub

101 . 5 . L . dotyczacych miejsca zawieraniu lub sporzadzaniu lub
(potrafi) analizowad i oceniac oferty \ . . o .
sktadowania odpadéw nadzorowaniu realizacji umoéw
dotyczacych miejsca
sktadowania odpadéw
wykonywanie przez okres min.
2 lat zadan polegajacych na
ustala¢ warunki uméw negocjowaniu warunkéw lub
102 umiejetnosci 5 ustalac warunki transakcji, dotyczacych reklam i zawieraniu lub sporzadzaniu lub
(potrafi) analizowac i oceniac oferty innych pozytkéow w nadzorowaniu realizacji umoéw
nieruchomosci dotyczgcych wykorzystania
nieruchomosci na cele
reklamowe lub inne pozytki
. , . k i k in.
weryfikowac dokumentacje ) , wy onywalnle prze.z oKres min
. , L weryfikowaé 2 lat zadan polegajacych na
- L. zwigzang z nieruchomosciq np. o X ) .
umiejetnosci sprawozdania finansowe | sporzadzaniu lub weryfikowaniu
103 . 6 operat szacunkowy, plan . ‘e
(potrafi) L , . dotyczace utrzymania sprawozdan finansowych
zarzqazania nieruchomoscig, nieruchomosci dotyczacych utrzymania
ksigzka obiektu budowlanego . yezacy L y
nieruchomosci
. ; k i k in.
- - obstugiwac system wprowadzaé dane do Wy onywanlle przez .O res min
104 umiejetnosci poza informatyczny wspomagajqc svstemu DOM 5 1 roku zadan polegajacych na
(potrafi) SRK N yezny wep gajacy ¥ ’ wprowadzaniu danych do

prace zarzqdcy nieruchomosci

weryfikowaé poprawnosé

ewidencji nieruchomosci przy
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danych i aktualizowac
dane

uzyciu oprogramowania
komputerowego (wpisac
nazwe/wersje oprogramowania
wykorzystywanego na
stanowisku pracy, na ktore
prowadzona jest rekrutacja)

lub

ukonczenie szkolenia z zakresu
obstugi oprogramowania do
obstugi ewidencji
nieruchomosci: ....... (wpisac
nazwe/wersje oprogramowania
wykorzystywanego na
stanowisku pracy, na ktore
prowadzona jest rekrutacja)

dbania o utrzymywanie

kompetencje dbania o utrzymywanie . ;
- . wtasciwych relacji w
spoteczne witasciwych relacji w L.
105 . . . o spotecznosci
(jest gotow spofecznosci uzytkownikow . o
. ‘. uzytkownikow
do) nieruchomosci . , .
nieruchomosci
. L . .. | komunikowania sie z wykonywanie przez okres min.
. komunikowania sie z klientami i | S . . . .
kompetencje . . o . .| klientami i uzytkownikami | 1 roku zadan polegajacych na
uzytkownikami nieruchomosci . L .
spoteczne . , nieruchomosci w utrzymywaniu kontaktu z
106 . . podczas wykonywania zadan . . .
(jest gotow . . | sprawach zwigzanych z klientami w sprawach
zwigzanych z wycengq, obrotem i L . L
do) . . , . .| regulowaniemi zwigzanych z regulowaniem i
zarzgdzaniem nieruchomosciami | . . S . . S
windykacjg naleznosci windykacjg naleznosci
kompetencje
. o’f:czne ) komunikowania sie z klientami i | komunikowania sie z wykonywanie przez okres min.
107 P uzytkownikami nieruchomosci kontrahentami, w tym 1 roku zadan polegajacych na

(jest gotow
do)

podczas wykonywania zadan

wymagania od nich

nadzorowaniu realizacji umoéw
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zwigzanych z wyceng, obrotem i
zarzgdzaniem nieruchomosciami

przestrzegania przepiséw
i zapiséw umow

komunikowania sie z

komunikowania sie z

kompetencje ‘. . réznorodnymi, np. pod posiadanie pozytywnej opinii od
réznorodnymi, np. pod . .
spoteczne : wzgledem pokoleniowym, | poprzedniego pracodawcy
108 . . wzgledem pokoleniowym, i . . .
(jest gotow c o | kulturowym grupami dotyczacej komunikowania sie z
kulturowym grupami klientow i o o .- . A
do) . o L klientédw i uzytkownikéw | réznorodnymi grupami klientéw
uzytkownikow nieruchomosci . , .
nieruchomosci
przyjmowania
odpowiedzialnosci za . . L
. . . . posiadanie pozytywnej opinii od
. przyjmowania skutki, w tym finansowe, .
kompetencje . - . R poprzedniego pracodawcy
odpowiedzialnosci za skutki, w | dziatan zwigzanych z . . . ,
spoteczne . C L dotyczacej realizowania zadan
111 . . tym finansowe, dziatan opracowywaniem i . . o
(jest gotow . . o ) zwigzanych z rozliczeniami
zwigzanych z wycengq, obrotem i | realizacjg plandw oraz . .
do) . . . L. finansowymi i kontrola
zarzgdzaniem nieruchomosciami | kontrolg ptynnosci e .
. S . ptynnosci finansowej
finansowej i windykacja
naleznosci
. rzetelnego wykonywania . . L
. rzetelnego wykonywania . go wykony ) posiadanie pozytywnej opinii od
kompetencje . . powierzonych zadan .
powierzonych zadan poprzedniego pracodawcy
spoteczne . zawodowych z . .
112 . , zawodowych z uwzglednieniem L dotyczacej zachowywania
(jest gotow . L. . uwzglednieniem o ..
koniecznosci zachowania ) L. ) rzetelnosci i starannosci
do) . , . koniecznosci zachowania ) ,
szczegdlnej starannosci o L podczas wykonywania zadan
szczegblnej starannosci
zachowania szczegdlnej
. starannosci i rzetelnosci w . . L
. rzetelnego wykonywania . . posiadanie pozytywnej opinii od
kompetencje . . zakresie prowadzenia .
powierzonych zadan . N , . | poprzedniego pracodawcy
spoteczne . ewidencji nieruchomosci, . .
113 zawodowych z uwzglednieniem dotyczacej zachowywania

(jest gotow
do)

koniecznosci zachowania
szczegolnej starannosci

obstugi formalno-prawnej
wspadlnot mieszkaniowych
oraz wykonywania innych
zadan zwigzanych z

rzetelnosci i starannosci
podczas wykonywania zadan
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zarzadzaniem
nieruchomoscia

posiadanie pozytywnej opinii od
poprzedniego pracodawcy
dotyczacej utrzymywania relacji
z klientami lub kontrahentami

kompetencje . .. utrzymywania relacji z
utrzymywania relacji z . .
spoteczne . P , . | dostawcami medidw, lub
114 . . dostawcami mediow, towarow i ..
(jest gotow o, . towardw i ustug,
ustug, urzedami i stuzbami C . . . .
do) urzedami i stuzbami posiadanie nagrdéd lub
wyrdznien dotyczacych
wspotpracy z klientami lub
kontrahentami, komunikowania
sie, budowania relacji itp.
ukonczenie kursu z zakresu
prowadzenia mediacji,
rozwigzywania sporéw itp.
wiedza (zna i metody i techniki . metody i techniki lub
116 rozumie) wykorzystywane w prowadzeniu | wykorzystywane w
mediacji prowadzeniu mediacji posiadanie kwalifikacji rynkowej
,Prowadzenie mediacji
sgdowych i pozasgdowych w
sprawach cywilnych”
zasady postepowania wobec wykonywanie przez okres min.
klienta w sytuacjach trudnych i | zasady postepowania 2 lata zadan wymagajacych
117 wiedza (zna i konfliktowych, wobec klienta w bezposredniej obstugi klientéw
rozumie) zasady zwigzane z sytuacjach trudnych i

przewarzaniem i ochrongq
danych osobowych

konfliktowych

lub
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ukonczenia kursu z zakresu
prowadzenia mediacji,
rozwigzywania sporéw itp.

umiejetnosci

negocjowaé warunki
umow dotyczacych

wykonywanie przez okres min.
2 lat zadan polegajacych na
negocjowaniu warunkéw umoéw

118 ) 6 negocjowac warunki transakcji . Ny .
(potrafi) god I | reklam i innych pozytkéw | dotyczacych wykorzystania
w nieruchomosci nieruchomosci na cele
reklamowe lub inne pozytki
wykonywanie zadan zwigzanych
z planowaniemi
planowad i organizowac planowacd i organizowa¢ | organizowaniem wydarzen i
119 umiejetnosci poza | wydarzenia i imprezy majgce na | wydarzeniaiimprezy imprez majgcych na celu
(potrafi) SRK N | celu integracje spotfecznosci majace na celu integracje | integracje spotecznosci lokalnej
lokalnej spotecznosci lokalnej (przez okres min. 2 lat lub
obejmujace organizacje co
najmniej 2 wydarzen)
dziatalno$¢ w organizacjach
branzowych zwigzana z
promowaniem dziatan majacych
na celu podnoszenie
. . C podejmowania dziatan Swiadomosci klientow i
podejmowania dziatan . . S -
. . . majgcych na celu uzytkownikéw nieruchomosci w
kompetencje majgcych na celu podnoszenie o, L. . re
. o g podnoszenie Swiadomosci | zakresie zasad wspotzycia
spoteczne Swiadomosci klientow i . o
122 5 klientédw i uzytkownikéw | spotecznego

(jest gotow
do)

uzytkownikow nieruchomosci w
zakresie zasad wspotzycia
spotecznego

nieruchomosci w zakresie
zasad wspétzycia
spotecznego

lub

publikowanie artykutéw i tresci
(réwniez online) dotyczacych
dziatan majacych na celu
podnoszenie swiadomosci
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klientow i uzytkownikéw
nieruchomosci w zakresie zasad
wspotzycia spotecznego
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ADMINISTRATOR NIERUCHOMOSCI

ETAP REKRUTACII: | analiza dokumentoéw, Il weryfikacja referencji

KOMPETENCIJE SZCZEGOLtOWE WERYFIKOWANE ZA POMOCA ANALIZY DOKUMENTOW | REFERENCJI:
*nr kompetencji — zgodnie z Planem rekrutacji na stanowisko pracy i Kartq kandydata

kategoria
wymagania

minimalne kategoria

(M) kompetenc;ji

optymalne

(0)
pozgdane (P)

W, U, KS

zapis SRK N lub wstepnie
okreslona kompetencja
spoza SRK N

regulacje prawne zwiqgzane z
gospodarowaniem
nieruchomosciami, w tym
nieruchomosciami
publicznymi,

kompetencja
szczegotowa

przepisy prawa w zakresie

mozliwa
weryfikacja

otwierdzenie posiadania kompetenc;ji .
P P P J referencji

wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnianiem
ustug utrzymania czystosci i porzadku w
nieruchomosciach (np. zamawianie ustug,
sporzadzanie specyfikacji ustug, monitorowanie
realizacji umow)

wiedza (zna i . . L
M . regulacje prawne, w tym utrzymania czystosci i N
rozumie) . lub
prawo budowlane, zwigzane z | porzadku
wymaganymi uprawnieniami i
ymag y . p . ukonczenie szkolenia dotyczgcego regulacji
pozwoleniami dotyczgcymi . .
. prawnych z zakresu utrzymania czystosci i
gospodarowania . s
. e porzadku (nie wczesniej niz 2 lata przed
nieruchomosciami :
rekrutacjg)
zrédta danych wykonywanie przez okres min. 1 roku zadan
dotyczacych lokali i polegajgcych na wprowadzaniu danych do
M wiedza (zna i Zrédta danych dotyczqcych mieszkancow ewidencji nieruchomosci N
rozumie) nieruchomosci podlegajgcych

wprowadzaniu do
ewidencji nieruchomosci

lub
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ukonczenie kursu konczacego sie nadaniem
licencji zawodowej zarzadcy nieruchomosci

umiejetnosci

monitorowac realizacje zadan
i procesow przez podmioty

monitorowad realizacje
ustug eksploatacyjnych,
zadan i procesow
zwigzanych z

wykonywanie przez okres min. 2 lat zadan
polegajgcych na nadzorowaniu realizacji uméw
dotyczacych wykorzystania nieruchomosci na
cele reklamowe lub inne pozytki lub zwigzanych
z gospodarowaniem odpadami

(potrafi) 3 dziatajqgce na terenie lub na gospodarowaniem
rzecz nieruchomosci odpadami oraz umoéw lub
dotyczacych reklam i
innych pozytkéw ukonczenie kursu konczacego sie nadaniem
licencji zawodowej zarzadcy nieruchomosci
wykonywanie przez okres min. 1 roku zadan
wymagajgcych bezposredniej obstugi klientéw z
wykorzystaniem narzedzi i serwisow do
obstugiwaé powszechnie | komunikacji zdalnej
- L. L, L .| stosowane narzedzia i
umiejetnosci poza | obstugiwac narzedzia i serwisy . o
(potrafi) SRK N | do komunikacji z klientem serwisy do komunikadji lub
(typu Skype, WhatsUp, i
in.) wykonywanie przez okres min. 1 roku zadan
zwigzanych z przygotowywaniem,
organizowaniem i prowadzeniem spotkan
zdalnych, telekonferenciji itp.
pozyskiwac dane dotyczgce
nieruchomosci, w tym
wykonywac wizje lokalng, odczytywad dane
- , . odczytywac dane z operatu dotyczace lokali i wykonywanie przez okres min. 1 roku zadan
umiejetnosci . . . . . .
3 szacunkowego, ksigg mieszkancow podlegajgce | polegajgcych na wprowadzaniu danych do

(potrafi)

wieczystych, map, planéw,
plandéw zagospodarowania
przestrzennego baz danych i
innych Zrédet

wprowadzeniu do
ewidencji

ewidencji nieruchomosci
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umiejetnosci
(potrafi)

odczytywac zuzycie mediow

odczytywacd zuzycie
medidw na podstawie
dokumentéw

wykonywanie przez okres min. 2 lat zadan
polegajgcych na prowadzeniu ewidencji zuzycia
medidw, rozliczaniu mediéw lub sledzeniu
usterek urzadzen i instalacji dostarczajgcych
media

lub

wyksztatcenie techniczne o specjalizacji
zwigzanej z instalacjami zasilajgcymi budynek

lub

ukonczenie kursu konczacego sie nadaniem
licencji zawodowej zarzadcy nieruchomosci

umiejetnosci
(potrafi)

posredniczy¢ w komunikacji
pomiedzy stronami konfliktu

posredniczy¢ w
komunikacji pomiedzy
stronami konfliktu

wykonywanie przez okres min. 2 lat zadan
wymagajgcych bezposredniej obstugi klientéw w
firmie zarzadzajgcej nieruchomosciami

umiejetnosci
(potrafi)

sporzqdzac specyfikacje ustug,
w tym zwigzanych z
utrzymaniem terenéw
zZielonych, utrzymaniem
czystosci, ochrong
nieruchomosci, obstugg
serwisowgq, przeprowadzkami

sporzadzac specyfikacje
ustug, w tym zwigzanych z
utrzymaniem terenéw
zielonych, utrzymaniem
czystosci, ochrong
nieruchomosci, obstuga
serwisowg oraz ustug w
zakresie gospodarowania
odpadami

wykonywanie przez okres min. 2 lat zadan
polegajacych na negocjowaniu warunkéw lub
zawieraniu lub sporzadzaniu lub nadzorowaniu
realizacji umoéw z ustugodawcami

lub
wykonywanie przez okres min. 1 roku zadan

zwigzanych ze sporzadzaniem specyfikacji lub
wycen ustug na potrzeby zamédwien
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umiejetnosci

poza

postugiwac sie aplikacjami

wprowadzaé i edytowad
tekst w edytorze tekstu,

wykonywanie przez okres min. 1 roku zadan
wymagajacych uzycia edytora tekstu i arkusza

9 . . ) wykonywac obliczenia i A i e
(potrafi) SRK N | pakietu biurowego yrony , L. kalkulacyjnego, np. wykonywanie zestawien,
sporzadzac zestawienia w . . L .
. obliczen, analiz, redagowaniu pism/tekstéw
arkuszu kalkulacyjnym
wyjasniac klientowi wyjasniac klientowi
zagadnienia dotyczgce zagadnienia dotyczace
10 umiejetnosci 4 nieruchomosci, procedur nieruchomosci, procedur | wykonywanie przez okres min. 2 lat zadan
(potrafi) postepowania, kwestii postepowania, kwestii wymagajgcych bezposredniej obstugi klientéw w
technicznych, prawnych i technicznych, prawnych i | firmie zarzadzajgcej nieruchomosciami
organizacyjnych organizacyjnych
. L komunikowania sie w wykonywanie przez okres min. 2 lat zadan
. komunikowania sie z L . . . . .
kompetencje . ) imieniu wspdlnoty wymagajgcych komunikowania sie w imieniu
! dostawcami medidw, . . . . . . . .
11 spoteczne (jest 4 . .. mieszkaniowej z wspdlnoty mieszkaniowej z urzedami,
, towardw i ustug, urzedami i . . . ., X L _—
gotéw do) stusbami urzedami, dostawcami dostawcami medidw, stuzbamiiin. w firmie
medidw, stuzbamiiin. zarzadzajgcej nieruchomosciami
komunikowania sie z
. . dostawcami medidw,
. komunikowania sie z L :
kompetencje . . towardw i ustug, urzedami . . .
! dostawcami medidw, S . wykonywanie przez okres min. 1 roku zadan
12 spoteczne (jest 4 .. . i stuzbami, w tym . . o .
. towardw i ustug, urzedami i . . polegajacych na nadzorowaniu realizacji umoéw
gotéw do) i . wymagania od nich
stuzbami . L
przestrzegania przepiséw i
zapiséw umow
. L wykonywanie przez okres min. 1 roku zadan
komunikowania sie z . .
. I . . polegajgcych na utrzymywaniu kontaktu z
klientami i uzytkownikami . I . . . ..
. . .. komunikowania sie z klientami (prowadzenie korespondencji, kontakt
kompetencje nieruchomosci podczas . S . . . . . L.
. . , klientami i uzytkownikami | telefoniczny, przyjmowanie i obstuga zgtoszen i
13 spoteczne (jest 4 wykonywania zadan . L .
. . nieruchomosci oraz z in.)
gotéw do) zwigzanych z wyceng,

obrotem i zarzqdzaniem
nieruchomosciami

kontrahentami

lub
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ukoniczenie szkolenia z zakresu komunikacji z
klientem

lub
posiadanie nagrdéd lub wyrdznien dotyczgcych

wspotpracy z klientami, komunikowania sie,
budowania relacji itp.

komunikowania sie z

komunikowania sie z
réznorodnymi, np. pod

kompetencje réznorodnymi, np. pod . posiadanie pozytywnej opinii od poprzedniego
. . wzgledem pokoleniowym, . . .
14 spoteczne (jest wzgledem pokoleniowym, kulturowvm erupami pracodawcy dotyczgcej komunikowania sie z
gotéw do) kulturowym grupami klientow | =~ ", y .g P o réznorodnymi grupami klientow
. o , . | klientéw i uzytkownikéw
i uzytkownikow nieruchomosci | . , .
nieruchomosci
ukonczenie kursu konczacego sie nadaniem
licencji zawodowej zarzgdcy nieruchomosci
kompetencje postepowania zgodnie z postepowania zgodnie z lub
15 spoteczne (jest przepisami prawa i przepisami prawa i
gotéw do) standardami zawodowymi standardami zawodowymi , . . ) L
ukoniczenie szkolenia branzowego obejmujgcego
tematyke podstaw prawnych zarzadzania
nieruchomosciami
przyjmowania
przyjmowania odpowiedzialnosci za
. odpowiedzialnosci za skutki, w | skutki, w tym finansowe, . . . .
kompetencje . s R posiadanie pozytywnej opinii od poprzedniego
! tym finansowe, dziatan dziatan zwigzanych z . . . .
16 spoteczne (jest . . . ., . |pracodawcy dotyczacej realizowania zadan
, zwigzanych z wyceng, naliczaniem zobowigzan i . . S .
gotow do) zwigzanych z rozliczeniami finansowymi

obrotem i zarzqdzaniem
nieruchomosciami

wprowadzaniem danych
do ewidencji
nieruchomosci
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rzetelnego wykonywania
powierzonych zadan

zachowania szczegdlnej

posiadanie pozytywnej opinii od poprzedniego

kompetencje L. , . .
17 spofeczne (jest zawodowych z starannosci i rzetelnosci pracodawcy dotyczgcej zachowywania
F(;téw do) J uwzglednieniem koniecznosci | podczas wykonywania rzetelnosci i starannosci podczas wykonywania
& zachowania szczegdlnej zadan zadan
starannosci
wykonywanie przez okres min. 1 roku zadan
wymagajgcych bezposredniej obstugi klientéw
. . dobre praktyki w zakresie ymagajacy P ) &
. . dobre praktyki w zakresie - .
wiedza (zna i . . . obstugi klienta i
18 . obstugi klienta i budowania . . lub
rozumie) S budowania relacji z
relacji z klientem i
klientem , . -
ukonczenie kursu dotyczgcego obstugi klienta
i/lub budowania relacji
wykonywanie przez okres min. 2 lat zadan
polegajgcych na negocjowaniu warunkéw lub
zawieraniu lub sporzgdzaniu lub nadzorowaniu
realizacji umdéw dotyczgcych wykorzystania
nieruchomosci na cele reklamowe lub inne
ozytki lub zwigzanych z gospodarowaniem
elementy i tryb zawierania pozy . azany g0sP
. odpadami
umow dotyczacych reklam
. . rodzaje transakcji zwigzanych |iinnych pozytké
wiedza (zna i .z 4 , ,ﬂ Z‘,qu Y ! I yenp ZY ) Ww lub
19 . Z nieruchomosciami, elementy | nieruchomosciach oraz
rozumie)

umow i tryb zawierania umoéw

umow zwigzanych z
gospodarowaniem
odpadami

ukonczenie kursu konczacego sie nadaniem
licencji zawodowej zarzadcy nieruchomosci

lub

ukoniczenie szkolenie dotyczgcego zawierania
umow zgodnie z przepisami kodeksu cywilnego
(nie wczesniej niz 2 lata przed rekrutacja)
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regulacje prawne zwiqgzane z

gospodarowaniem
nieruchomosciami, w tym
nieruchomosciami . S wykonywanie zadan zwigzanych z zapewnianiem
. . lokalnie obowigzujace . .
. . publicznymi, . ) ustug utrzymania czystosci i porzadku w
wiedza (zna i . przepisy w zakresie . , . . .
20 . regulacje prawne, w tym . L nieruchomosciach na terenie Gminy Wroctaw
rozumie) . utrzymania czystosci i . . N
prawo budowlane, zwigzane z orzadku (np. zamawianie ustug, sporzadzanie specyfikacji
wymaganymi uprawnieniami i porza ustug, monitorowanie realizacji umoéw)
pozwoleniami dotyczgcymi
gospodarowania
nieruchomosciami
wykonywanie przez okres min. 2 lat, na terenie
Gminy Wroctaw, zadan zwigzanych z
podstawowe zasady . L . . . .
) lokalnie obowigzujace naliczaniem optat lub wydawaniem zgdd
gospodarowania . . . . . e
. L. zasady naliczania opfat i zwigzanych z prowadzong dziatalnoscig
nieruchomosciami, procedury . .
. . . . , wydawania zgdd
wiedza (zna i pozyskiwania pozwolen .
21 . .| zwigzanych z prowadzong |lub
rozumie) dotyczqcych gospodarowania w lokalu
nieruchomosciami, w tym . , . . . ,
. dziatalnoscig (np. wykonywanie przez okres min. 2 lat zadan
wynikajgce z prawa .. .
koncesji) zwigzanych z obstugg formalno-prawng
budowlanego , . ; . .
wspodlnot mieszkaniowych na terenie gminy
Wroctaw
wykonywanie przez okres min. 2 lat zadan
polegajacych na negocjowaniu warunkéw lub
zawieraniu lub sporzgdzaniu lub nadzorowaniu
mozliwosci wykorzystania | realizacji uméw dotyczacych wykorzystania
. . . . nieruchomosci nieruchomosci na cele reklamowe lub inne
wiedza (zna i przeznaczenie i funkcje . . . s
22 . , .. mieszkaniowej na cele pozytki
rozumie) nieruchomosci

reklamowe lub inne
przynoszace pozytki

lub

ukonczenie kursu konczacego sie nadaniem
licencji zawodowej zarzadcy nieruchomosci
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wykonywanie przez okres min. 1 roku zadan
polegajgcych na prowadzeniu ewidencji

nieruchomosci przy uzyciu oprogramowania .......

(wpisac¢ nazwe/wersje oprogramowania
wykorzystywanego na stanowisku pracy, na
ktore prowadzona jest rekrutacja)

podstawowe
. . podstawowe funkcjonalnosci | funkcjonalnosci
wiedza (zna i poza . . .
23 . oprogramowania do obstugi | oprogramowania do
rozumie) SRK N . . L o . lub
ewidencji nieruchomosci obstugi ewidencji
nieruchomosci . . . .
ukonczenie szkolenia z zakresu obstugi
oprogramowania do obstugi ewidencji
nieruchomosci: ....... (wpisac¢ nazwe/wersje
oprogramowania wykorzystywanego na
stanowisku pracy, na ktore prowadzona jest
rekrutacja)
regulacje prawne zwigzane z
gospodarowaniem wykonywanie przez okres min. 2 lat zadan
nieruchomosciami, w tym zwigzanych z obstugg formalno-prawng
nieruchomosciami wspolnot mieszkaniowych
. . ublicznymi, regulacje prawne
wiedza (zna i p .y gulacje p . .
24 rozumie) 5 regulacje prawne, w tym dotyczace funkcjonowania
prawo budowlane, zwigzane z | wspdlnot mieszkaniowych | lub
wymaganymi uprawnieniami i
pozwoleniami dotyczgcymi ukonczenie kursu korczacego sie nadaniem
gospodarowania licencji zawodowej zarzadcy nieruchomosci
nieruchomosciami
regulacje prawne okreslajgce . wykonywanie przez okres min. 2 lat zadan
. regulacje prawne . .
wymogi dotyczgce okrelaiace Wymogi polegajacych na obstudze wspdlnot
wiedza (zna i energooszczednosci, ochrony 12 ymog mieszkaniowych w zakresie gospodarowania
25 . 5 , . . dotyczace .
rozumie) srodowiska, klimatu, . odpadami
. . gospodarowania
gospodarowania odpadami )
odpadami

oraz gospodarki cyrkularnej

lub
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wykonywanie przez okres min. 2 lat zadan
zwigzanych z gospodarka odpadami (np. w
jednostkach samorzadu terytorialnego,
przedsiebiorstwach gospodarujgcych odpadami)

lub

ukoniczenie szkolenia dotyczgcego regulacji
prawnych z zakresu gospodarowania odpadami
(nie wczesniej niz 2 lata przed rekrutacja)

rodzaje kosztow i przychoddéw
zwigzanych z

rodzaje kosztow i
przychoddéw zwigzanych z
gospodarowaniem

wykonywanie przez okres min. 2 lat zadan
polegajacych na rozliczaniu kosztéw i
przychoddéw zwigzanych z gospodarowaniem
nieruchomosciami lub sporzadzaniem
sprawozdan finansowych dotyczacych
nieruchomosci

wiedza (zna i gospodarowaniem ) . lub
26 . . . .. . | nieruchomosciami,
rozumie) nieruchomosciami, obcigzenia L .
. . obcigzenia publiczno- . . , . .
publiczno-prawne zwigzane z | ukonczenie kursu korczgcego sie nadaniem
. . prawne zwigzane z . .. : . , .
nieruchomosciami . . licencji zawodowej zarzadcy nieruchomosci
nieruchomosciami
lub
ukonczenie kursu dotyczgcego rozliczania
kosztéw funkcjonowania nieruchomosci i/lub
przychoddéw z nieruchomosci
. . wymogi prawne zwigzane |wykonywanie przez okres min. 2 lat zadan
. . wymogi prawne zwigzane z . . . . .
wiedza (zna i . z wykorzystywaniem polegajgcych na negocjowaniu warunkéw lub
27 . wykorzystywaniem . , . . . . .
rozumie) nieruchomosci zawieraniu lub sporzadzaniu lub nadzorowaniu

nieruchomosci na rézne cele

mieszkaniowej lub jej

realizacji umoéw dotyczacych wykorzystania
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czesci na cele reklamowe
lub inne przynoszace
pozytki

nieruchomosci na cele reklamowe lub inne
pozytki

lub

ukonczenie kursu konczacego sie nadaniem
licencji zawodowej zarzadcy nieruchomosci

wynikajgce z regulacji
prawnych uprawnienia do
zawarcia transakcji (np.
zdolnos¢ do czynnosci

wynikajgce z regulacji
prawnych uprawnienia do

wykonywanie przez okres min. 2 lat zadan
zwigzanych z obstugg formalno-prawng
wspolnot mieszkaniowych

lub

wiedza (zna i prawnych, petnomocnictwo, . . .. ukonczenie kursu kornczacego sie nadaniem
28 . .. podejmowania decyzji . N : . L .
rozumie) przedstawicielstwo, o licencji zawodowej zarzadcy nieruchomosci
. przez, w imieniu i na rzecz
reprezentacja wspdlnoty mieszkaniowe;j
podmiotu), zasady P ¥ ) lub
Swiadczenia ustug zwigzanych
z zawieraniem transakcji ukonczenie szkolenia w zakresie regulacji
prawnych dotyczacych funkcjonowania
wspodlnot mieszkaniowych
wykonywanie przez okres min. 2 lat zadan
polegajacych na rozliczaniu kosztow i
przychoddw zwigzanych z gospodarowaniem
nieruchomosciami lub sporzadzaniem
zasady kalkulacji kosztéw i .. , . | sprawozdan finansowych dotyczgcych
. . Y , j , . | zasady kalkulacji kosztow i p L. y yezacy
wiedza (zna i przychodow z nieruchomosci, . nieruchomosci
29 . ) . . przychoddw z
rozumie) zasady i metody rozliczania

skutkow awarii

nieruchomosci

lub

ukonczenie kursu konczacego sie nadaniem
licencji zawodowej zarzadcy nieruchomosci
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lub

ukonczenie kursu dotyczgcego rozliczania
kosztéw funkcjonowania nieruchomosci i/lub
przychoddéw z nieruchomosci

zasady postepowania wobec
klienta w sytuacjach trudnych

zasady postepowania

wykonywanie przez okres min. 2 lata zadan
wymagajgcych bezposredniej obstugi klientéw

30 wiedza (zna i i konfliktowych, wobec klienta w lub
rozumie) zasady zwigzane z sytuacjach trudnych i
przewarzaniem i ochrong konfliktowych , . .
ukonczenia kursu z zakresu prowadzenia
danych osobowych .. . . L
mediacji, rozwigzywania sporow itp.
zasady./ proFedury . wykonywanie przez okres min. 2 lat zadan
pozyskiwania, sporzqdzania, . . . L .
. . . . | zasady przechowywania, |wymagajacych przechowywania, archiwizowania
aktualizowania, odtwarzania i . o . . .
. . . archiwizowania i i brakowania dokumentacji
. . opiniowania dokumentacji . .
wiedza (zna i . . . brakowania dokumentacji
31 . zwigzanej z nieruchomosciq . .
rozumie) zwigzanej z lub
(np. operatu szacunkowego, . .
. funkcjonowaniem
planu zarzqdzania ) . . . . . .
. L .. | wspdlnoty mieszkaniowej | ukoriczenie szkolenia dotyczacego
nieruchomoscig, dokumentacji . . ..
. . archiwizowania dokumentacji
technicznej)
z ipr r . . .
asady‘ P oFedu y . wykonywanie przez okres min. 2 lat zadan
pozyskiwania, sporzqdzania, .
. ; l zwigzanych z obstugg formalno-prawng
aktualizowania, odtwarzania i , . ;
. . .. . wspolnot mieszkaniowych
. . opiniowania dokumentacji zasady sporzadzania
wiedza (zna i . . . . i
32 . zwiqgzanej z nieruchomosciq informacji o budynkach
rozumie) lub

(np. operatu szacunkowego,
planu zarzqdzania
nieruchomosciqg, dokumentacji
technicznej)

wspdlnot mieszkaniowych

ukonczenie kursu konczgcego sie nadaniem
licencji zawodowej zarzadcy nieruchomosci
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zasady, dobre praktyki oraz
obowiqzki informacyjne
dotyczqgce

zasady, dobre praktyki
oraz obowigzki

wykonywanie przez okres min. 2 lat zadan
polegajgcych na obstudze wspdlnot
mieszkaniowych w zakresie gospodarowania
odpadami

lub

wykonywanie przez okres min. 2 lat zadan

33 W'edz"’f (znai energooszczednosci, ochrony |informacyjne dotyczace zwigzanych z gospodarka odpadami (np. w
rozumie) , . . . . .
srodowiska, klimatu, gospodarowania jednostkach samorzadu terytorialnego,
gospodarowania odpadami odpadami przedsiebiorstwach gospodarujgcych odpadami)
oraz gospodarki cyrkularnej
lub
ukoniczenie szkolenia w zakresie
gospodarowania odpadami na rzecz wspolnot
mieszkaniowych
wykonywanie analiz stanu prawnego
nieruchomosci
lub
. . . zrédta danych . A .
wiedza (zna i Zrdédta danych dotyczqcych wykonywanie zadan zwigzanych analiza
34 . . .. dotyczacych . , . .
rozumie) nieruchomosci nieruchomosci np. w celu sprzedazy, wyceny

nieruchomosci

lub

ukoniczenie kursu koriczacego sie nadaniem
licencji zawodowej zarzadcy nieruchomosci
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umiejetnosci

rozlicza¢ koszty biezgcego,
technicznego utrzymania
nieruchomosci, w tym koszty

nalicza¢ wysokosé optat
zwigzanych z biezgcym
utrzymaniem

wykonywanie przez okres min. 2 lat zadan
polegajgcych na ustalaniu planu gospodarczego

lub
ukoniczenie szkolenia organizowanego przez

organizacje zrzeszajgcg zarzagdcow
nieruchomosci obejmujgcego tematyke

39 . 4 . L . L. o . . . ;
(potrafi) utrzymania nieruchomosci nieruchomosci wspélnej | naliczania optat zwigzanych z utrzymaniem
wspdlnej oraz koszty mediow i | oraz kosztami medidw i nieruchomosci wspdlnej, kosztami mediéw i
ustug komunalnych ustug komunalnych ustug komunalnych
lub
ukoniczenie kursu konczgcego sie nadaniem
licencji zawodowej zarzadcy nieruchomosci
wykonywanie przez okres min. 2 lat zadan
. wymagajacych bezposredniej obstugi klientéw z
obstugiwaé przeznaczone ymagal y' P . ) §
- .- L . . . ,_. | wykorzystaniem systemu informatycznego do
umiejetnosci poza |obstugiwac narzedzia i serwisy | dla sektora nieruchomosci M . )
40 . L . komunikacji: ....... (wpisa¢ nazwe/wersje
(potrafi) SRK N | do komunikacji z klientem systemy informatyczne do .
S e oprogramowania wykorzystywanego na
komunikacji z klientem . . .
stanowisku pracy, na ktore prowadzona jest
rekrutacja)
okreslac¢ biezgce
zapotrzebowanie okresla¢ biezace
nieruchomosci na ustugi, w zapotrzebowanie wykonywanie przez okres min. 2 lat zadan
42 umiejetnosci 5 tym z utrzymaniem terendw | nieruchomosci na ustugi | polegajacych na planowaniu zapotrzebowania

(potrafi)

zielonych, utrzymaniem
czystosci, ochrong
nieruchomosci, obstugg
serwisowq

zZwigzane z
gospodarowaniem
odpadami

nieruchomosci na ustugi zwigzane z
gospodarowaniem odpadami
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umiejetnosci

kompletowac dokumenty

sporzgdzac wg wzoru
umowy na ustugi

wykonywanie przez okres min. 1 roku zadan
polegajgcych na przygotowywaniu i

42 . wymagane do zawarcia eksploatacyjne oraz L .
(potrafi) .. . | sporzadzaniu (réwniez wg wzoru) uméw na
transakcji umowy dotyczace reklami . L X
. . dostawe towardw lub swiadczenie ustug
innych pozytkow
formutowac informacje i -
opracowywac i
przekazy dotyczqgce . . . . .
- - R . .| przekazywac informacje | wykonywanie przez okres min. 2 lat zadan
umiejetnosci witasciwosci i funkcjonowania P . . . . .
43 . . .. . dla wiascicieli i polegajacych na monitorowaniu lub naliczaniu
(potrafi) nieruchomosci, dobierac , L
. _ kontrahentéw o zobowigzan
formy i kanaty komunikacji z , . o
. wysokosci zobowigzan
klientem
opracowywac uchwaty i
inne dokumenty zwigzane
z funkcjonowaniem wykonywanie przez okres min. 2 lat zadan
opracowywacd, odtwarzac i wspolnoty mieszkaniowej, | zwigzanych z obstuga formalno-prawng
prowadzi¢ dokumentacje w tym dokumentacje wspdlnot mieszkaniowych
a4 umiejetnosci zwiqzang z nieruchomosciq nowo przyjetych i nowo
(potrafi) np. operat szacunkowy, plan | powstatych wspdélnot lub
zarzgdzania nieruchomosciq, | mieszkaniowych, np.
ksigzka obiektu budowlanego | dokumentacje ukonczenie kursu konczacego sie nadaniem
zgtoszeniowa nowego licencji zawodowej zarzadcy nieruchomosci
podmiotu, dokumentacje
zdawczo-odbiorcza
wykonywanie przez okres min. 1 roku zadan
zwigzanych z organizowaniem zbiérki odpadéw
koordynowac dziatania organizowac zbidrke lub
45 umiejetnosci podmiotow realizujgcych odpadow, w tym

(potrafi)

zadania i procesy na terenie
lub na rzecz nieruchomosci

odpadow
wielkogabarytowych

wykonywanie przez okres min. 1 roku zadan
polegajgcych na obstudze wspadlnot
mieszkaniowych w zakresie gospodarowania
odpadami
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lub

wykonywanie przez okres min. 1 roku zadan
zwigzanych z gospodarkg odpadami (np. w
jednostkach samorzadu terytorialnego,
przedsiebiorstwach gospodarujgcych odpadami)

umiejetnosci

poza

planowad, organizowac,
prowadzi¢ i dokumentowac

planowaé, organizowad,
prowadzi¢ i

ukoniczenie szkolenia organizowanego przez
organizacje zrzeszajgca zarzadcow
nieruchomosci obejmujgcego tematyke
organizowania zebran wspdlnot mieszkaniowych

lub
wykonywanie zadan polegajgcych na

samodzielnej organizacji oraz prowadzeniu
zebran wspdlnot mieszkaniowych (przez okres

46 (potrafi) SRK N | spotkania wspdlnoty dokumentowac spotkania | min. 2 lat lub zorganizowanie co najmniej 10
mieszkaniowej wspolnoty mieszkaniowe] |zebran)
lub
wykonywanie zadan polegajacych na
samodzielnej organizacji i prowadzeniu spotkan,
szkolen, konferencji, zebran zarzadu (przez
okres min. 2 lat lub zorganizowanie co najmniej
10 zebran)
47 umiejetnosci 5 monitorowac i analizowac prowadzi¢ ewidencje wykonywanie przez okres min. 1 roku zadan
(potrafi) zuzycie mediow zuzycia mediéw polegajgcych na analizie danych
realizowac procedury
- , . zapewniajgce bezpieczeristwo | realizowac procedury wykonywanie przez okres min. 1 roku zadan w
48 umiejgtnosci 3 nieruchomosci, stosowac zapewnhiajgce obszarze zapewniania bezpieczenstwa

(potrafi)

srodki ochrony zbiorowej w
nieruchomosciach

bezpieczenstwo sanitarne

sanitarnego
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umiejetnosci

rozwigzywac sytuacje sporne
pomiedzy uzytkownikami

rozwigzywac sytuacje
sporne pomiedzy

wykonywanie przez okres min. 2 lat zadan
wymagajgcych bezposredniej obstugi klientéw

49 . 5 . - . uzytkownikami lub
(potrafi) nieruchomosci w sytuacjach . , .
typowych nieruchomosci w
sytuacjach typowych ukonczenia kursu z zakresu prowadzenia
mediacji, rozwigzywania sporow itp.
wykonywanie przez okres min. 2 lat zadan
opracowywacd, odtwarzac i zwigzanych z obstuga formalno-prawna
prowadzi¢ dokumentacje L. . wspolnot mieszkaniowych
- L. . . .. sporzadzac informacje o
umiejetnosci zwiqzangq z nieruchomosciq ,
50 . 5 budynkach wspélnot
(potrafi) np. operat szacunkowy, plan . , lub
L . . mieszkaniowych
zarzqdzania nieruchomoscig,
ksigzka obiektu budowlanego ukonczenie kursu konczacego sie nadaniem
licencji zawodowej zarzadcy nieruchomosci
wykonywanie przez okres min. 1 roku zadan
polegajgcych na wprowadzaniu danych do
wprowadzaé dane do ewidencji nieruchomosci przy uzyciu
N N obstugiwaé system systerT\u inﬂ?rmatyczneglcln, oprogramowania komputerowego
52 umiejetnosci poza informatyczny wspomagajqc weryfikowaé poprawnos¢,
(potrafi) SRK N yezny Wsp 999 | aktualizowad dane, lub

zarzgdzanie nieruchomosciq

generowac raporty i
zestawienia

ukonczenie szkolenia z zakresu obstugi
oprogramowania do obstugi ewidencji
nieruchomosci
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SPECJALISTA DS. ROZLICZANIA MEDIOW
ETAP REKRUTACII: | analiza dokumentoéw, Il weryfikacja referencji

KOMPETENCIJE SZCZEGOtOWE WERYFIKOWANE ZA POMOCA ANALIZY DOKUMENTOW | REFERENCJI:

*nr kompetencji — zgodnie z Planem rekrutacji na stanowisko pracy i Kartq kandydata

kategoria
wymagania
minimalne
(M)
optymalne
(0)
pozgdane

(P)

kategoria . zapis SRK N lub wstepnie
kompetencji SRK N okreslona kompetencja
W, U, KS spoza SRK N

nr*

czynniki zewnetrzne

wiedza (znai wpfywajgce na wizerunek,

kompetencja
szczegotowa

czynniki wptywajace na
zuzycie medidw w
nieruchomosciach

potwierdzenie posiadania kompetenc;ji

wykonywanie przez okres min. 2 lat
zadan polegajacych na rozliczaniu
mediéw, przyjmowaniu i kontroli
realizacji zgtoszen oraz usuwaniu usterek
urzadzen i instalacji dostarczajgcych
media

mozliwa
weryfikacja
referencji

(T/N)

1 M . 4 2 . . mieszkalnych, w tym N
rozumie) wartosc i funkcjonalnos¢ L .
. L. czynniki powodujgce
nieruchomosci . . . lub
nieprawidtowe zuzycie
mediéw . . e
wyksztatcenie techniczne o specjalizacji
zwigzanej z instalacjami zasilajgcymi
budynek
zasady, dobre praktyki oraz wykonywanie przez okres min. 2 lat
. . obowiqzki informacyjne obowigzki informacyjne | zadan polegajacych na rozliczaniu
wiedza (zna i .. . . . . b . L.
2 M rozumie) 4 dotyczgce eksploatacji w zakresie rozliczania mediow lub sledzeniu usterek urzadzen i N

nieruchomosci, procedury,
zasady i metody

kosztow medidw

instalacji dostarczajgcych media
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dokumentowania skutkow
awarii

lub

wykonywanie przez okres min. 2 lat
zadan wymagajacych bezposredniej
obstugi klientéw w firmie zarzadzajace;j
nieruchomosciami

funkcje, elementy oraz zasady

rodzaje mediow
dostarczanych do

wykonywanie przez okres min. 2 lat
zadan polegajacych na rozliczaniu
mediéw lub sledzeniu usterek urzadzen i
instalacji dostarczajgcych media

lub

wiedza (zna i 7 nieruchomosci wyksztatcenie techniczne o specjalizacji
. obstugi infrastruktury ) . ) . L ) N
rozumie) i . .. mieszkaniowych oraz zwigzanej z instalacjami zasilajgcymi
technicznej nieruchomosci .
sposoby ich budynek
dostarczania
lub
ukonczenie kursu konczacego sie
nadaniem licencji zawodowej zarzadcy
nieruchomosci
. . wykonywanie przez okres min. 1 roku
wiedza (zna i N - , . , .
. zasady obstugi klienta zasady obstugi klienta zadan wymagajacych bezposredniej T
rozumie) S,
obstugi klientéw
zasady postepowania wobec zasady postepowania
klienta w sytuacjach trudnych i | wobec klienta w wykonywanie przez okres min. 2 lat
wiedza (zna i konfliktowych, sytuacjach trudnych i zadan polegajacych na rozliczaniu T
rozumie) zasady zwigzane z konfliktowych mediéw lub sledzeniu usterek urzadzen i
przewarzaniem i ochrong zwigzanych z instalacji dostarczajgcych media
danych osobowych rozliczaniem mediéw
wiedza (zna i zasady, dobre praktyki oraz zasady, dobre praktyki | wykonywanie przez okres min. 2 lat T
rozumie) obowigzki informacyjne oraz obowigzki zadan polegajacych na rozliczaniu
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dotyczqgce bezpieczerstwa
nieruchomosci

informacyjne w sytuacji
wykrycia
nadnormatywnego
zuzycia mediéw lub
nieprawidtowego
funkcjonowania
urzadzen pomiarowych

mediéw lub sledzeniu usterek urzadzen i
instalacji dostarczajgcych media

lub
wyksztatcenie techniczne o specjalizacji

zwigzanej z instalacjami zasilajgcymi
budynek

wykonywanie przez okres min. 2 lat
zadan polegajacych na rozliczaniu
mediéw lub sledzeniu usterek urzadzen i
instalacji dostarczajgcych media

lub
zrédta danych
wiedza (zna i 3 zrédta danych dotyczgcych dotyczacych wyksztatcenie techniczne o specjalizacji N
rozumie) nieruchomosci zaopatrzenia zwigzanej z instalacjami zasilajgcymi
nieruchomosci w media | budynek
lub
ukonczenie kursu konczacego sie
nadaniem licencji zawodowej zarzgdcy
nieruchomosci
wykonywanie przez okres min. 1 roku
zadan wymagajgcych bezposredniej
obstugiwaé narzedziai | obstugi klientéw z wykorzystaniem
umiejetnosci poza | obstugiwaé narzedzia i serwisy |serwisy do komunikacji | narzedzii serwiséw do komunikacji N
(potrafi) SRK N | do komunikacji z klientem (np. Skype, Messenger | zdalnej

itp.)

lub
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wykonywanie przez okres min. 1 roku
zadan zwigzanych z przygotowywaniem,
organizowaniem i prowadzeniem
spotkan zdalnych, telekonferenc;ji itp.

umiejetnosci

odczytywad zuzycie
mediéw (w tym:
bezposrednio z urzadzen
pomiarowych, na

wykonywanie przez okres min. 2 lat
zadan polegajacych na rozliczaniu
mediéw lub sledzeniu usterek urzadzen i
instalacji dostarczajgcych media

lub

wyksztatcenie techniczne o specjalizacji

9 . 3 odczytywac zuzycie mediow podstawie zgtoszen, na . . . . N
(potrafi) - zwigzanej z instalacjami zasilajgcymi
podstawie list budvnek
odczytowych y
dostarczonych przez
. lub
podmioty zewnetrzne)
ukonczenie kursu koriczacego sie
nadaniem licencji zawodowej zarzgdcy
nieruchomosci
formutowac informacje i opracowywac i
umieietnodci przekazy dotyczqce przekazywac informacje | wykonywanie przez okres min. 2 lat
10 ( otrJani) 5 witasciwosci i funkcjonowania | zwigzane z zuzyciem i zadan polegajacych na rozliczaniu T
P nieruchomosci, dobierac formy | rozliczeniami kosztéw mediow
i kanaty komunikacji z klientem | mediow
postugiwac sie
likaciami paki
a.p acjami pakietu . wykonywanie przez okres min. 1 roku
biurowego w zakresie: , . .
. , . L, oo . zadan wymagajacych uzycia edytora
11 umiejetnosci poza | postugiwac sie aplikacjami wprowadzania i tekstu i arkusza kalkulacvinego. n N
(potrafi) SRK N | pakietu biurowego edytowania tekstu w ¥inego, np.

edytorze tekstu,
wprowadzania danych,
wykonywania obliczen i

wykonywanie zestawien, obliczen, analiz,
redagowaniu pism/tekstow
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sporzadzania zestawien
w arkuszu kalkulacyjnym

umiejetnosci

wyjasniac klientowi
zagadnienia dotyczgce
nieruchomosci, procedur

wyjasniac klientowi
zagadnienia zwigzane z

wykonywanie przez okres min. 2 lat
zadan wymagajgcych bezposredniej

12 . . .. . . o S, o o T
(potrafi) postepowania, kwestii zuzyciem i rozliczeniami | obstugi klientow w firmie zarzadzajacej
technicznych, prawnych i kosztow mediéw nieruchomosciami
organizacyjnych
komunikowania sie z
dostawcami mediow,
kompetencje . . towardw i ustug, . .
P ) komunikowania sie z . .g . wykonywanie przez okres min. 1 roku
spoteczne . . , | urzedami i stuzbami, w , . .
13 . . dostawcami medidw, towaréw . . zadan polegajacych na nadzorowaniu T
(jest gotow . . . tym wymagania od nich o .
i ustug, urzedami i stuzbami . realizacji umow
do) przestrzegania
przepisdw i zapiséw
umow
wykonywanie przez okres min. 1 roku
zadan polegajacych na utrzymywaniu
) L. kontaktu z klientami (prowadzenie
. L . . | komunikowania sie z .. .
komunikowania sie z klientami Klientami i korespondencji, kontakt telefoniczny,
kompetencje i uzytkownikami nieruchomosci uzytkownikami przyjmowanie i obstuga zgtoszeniin.)
spoteczne odczas wykonywania zadan . L.
14 P P yrony nieruchomosci w T

(jest gotow
do)

zwigzanych z wycengq, obrotem
i zarzqdzaniem
nieruchomosciami

sprawach zwigzanych z
zuzyciem i rozliczaniem
kosztéw medidow

lub

ukonczenie szkolenia z zakresu
komunikacji z klientem

lub
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posiadanie nagrdd lub wyrdznien
dotyczacych wspdtpracy z klientami,
komunikowania sie, budowania relacji
itp.

ukonczenie kursu konczacego sie
nadaniem licencji zawodowej zarzadcy
nieruchomosci

kompetencje . . postepowania zgodnie z
postepowania zgodnie z . . .
spoteczne . . . przepisami prawa i
15 . . przepisami prawa i . lub T
(jest gotow . . standardami
standardami zawodowymi .
do) zawodowymi , ) ) )
ukonczenie szkolenia branzowego
obejmujacego tematyke podstaw
prawnych zarzadzania nieruchomosciami
. . przyjmowania
przyjmowania o -
. .. .. . odpowiedzialnosci za . . L
kompetencje odpowiedzialnosci za skutki, w okutki. w tvm posiadanie pozytywnej opinii od
spoteczne tym finansowe, dziatan ) W L poprzedniego pracodawcy dotyczacej
16 . , . finansowe, dziatan . . . T
(jest gotow zwigzanych z wycengq, obrotem wiazanvch 7 realizowania zadan zwigzanych z
do) i zarzgdzaniem 61 y. . rozliczeniami finansowymi
. . rozliczaniem kosztow
nieruchomosciami g
mediéw
rzetelnego
. wykonywania
. rzetelnego wykonywania . . . . L
kompetencje . . powierzonych zadan posiadanie pozytywnej opinii od
powierzonych zadan . .
spoteczne . zawodowych z poprzedniego pracodawcy dotyczacej
17 . ) zawodowych z uwzglednieniem - . L. . . T
(jest gotow . . . uwzglednieniem zachowywania rzetelnosci i starannosci
koniecznosci zachowania . L . . .
do) . .. koniecznosci podczas wykonywania zadan
szczegdlnej starannosci . o
zachowania szczegdlnej
starannosci
funkcje i element wykonywanie przez okres min. 2 lat
. . funkcje, elementy oraz zasady | . ) y . y , y . P . .
wiedza (zna i . infrastruktury stuzacej zadan polegajgcych na rozliczaniu
18 . obstugi infrastruktury - . L , . L N
rozumie) do dystrybucji i pomiaru | medidw lub sledzeniu usterek urzadzen i

technicznej nieruchomosci

zuzycia medidw,

instalacji dostarczajgcych media

194




rozwigzania w zakresie
dystrybuowania mediow
w nieruchomosci

lub

ukonczenie kursu konczacego sie
nadaniem licencji zawodowej zarzadcy
nieruchomosci

metody rozliczania

wykonywanie przez okres min. 2 lat
zadan polegajacych na rozliczaniu
mediow

. . metody rozliczania i . . lub
wiedza (zna i o , kosztéw medidéw w
19 . optymalizacji kosztow ) L. N
rozumie) . . , . | nieruchomosciach , i )
funkcjonowania nieruchomosci ) . ukonczenie szkolenia wewnetrznego lub
mieszkaniowych ; .
zewnetrznego z zakresu rozliczania
mediéw (prowadzone przez dostawce
oprogramowania do rozliczania mediow
lub eksperta branzowego)
wykonywanie przez okres min. 6 m-
cy zadan polegajgcych na rozliczaniu
mediéw przy uzyciu oprogramowania
....... (wpisa¢ nazwe/wersje
oprogramowania wykorzystywanego na
stanowisku pracy, na ktére prowadzona
dostepne na rynku technologie . jest rekrutacja)
. . . . . .| oprogramowanie
wiedza (zna i oraz rozwigzania organizacyjne . . .
20 . .. ; stuzace do rozliczania N
rozumie) i informatyczne wspomagajqce lub

eksploatacje nieruchomosci

kosztow medidw

ukonczenie szkolenia z zakresu obstugi
oprogramowania stuzgcego do
rozliczania kosztéw mediow ....... (wpisac
nazwe/wersje oprogramowania
wykorzystywanego na stanowisku pracy,
na ktére prowadzona jest rekrutacja)
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regulacje prawne okreslajgce
wymogi dotyczgce

regulacje prawne

wykonywanie przez okres min. 2 lat
zadan zwigzanych z obstugg formalno-
prawng wspoélnot mieszkaniowych

. . infrastruktury nieruchomosci, | dotyczace
wiedza (zna i . . .
21 rozumie) wymogi dotyczqce stanu funkcjonowania N
technicznego nieruchomosci wspolnot lub
oraz wymogi dotyczgce mieszkaniowych
eksploatacji nieruchomosci ukonczenie kursu konczacego sie
nadaniem licencji zawodowej zarzadcy
nieruchomosci
wykonywanie przez okres min. 2 lat
. . zadan polegajgcych na rozliczaniu
regulacje prawne okreslajgce L , . L
. mediéw lub sledzeniu usterek urzadzen i
wymogi dotyczqce . . . .
. . . . instalacji dostarczajgcych media
wiedza (zna infrastruktury nieruchomosci, | regulacje prawne
22 rozumie) wymogi dotyczgce stanu dotyczace legalizacji lub N
technicznego nieruchomosci urzadzen pomiarowych
oraz wymogi dotyczgce . . e
Y g . veza - wyksztatcenie techniczne o specjalizacji
eksploatacji nieruchomosci . . L .
zwigzanej z instalacjami zasilajgcymi
budynek
wykonywanie przez okres min. 2 lat
zadan polegajacych na ustalaniu planu
gospodarczego
, . o , | analizowac zaliczkowe
monitorowac realizacje plandw . .
umiejetnosci finansowych zwigzanych z pokrycie kosztow, lub
26 )€ 4 qzany ustalac¢ wysokos¢ wpfat i T

(potrafi)

biezgcym gospodarowaniem
nieruchomosciq

naliczac zaliczki za
dostawe medidow

ukonczenie szkolenia organizowanego
przez organizacje zrzeszajgcg zarzgdcow
nieruchomosci obejmujacego
zagadnienia zwigzane z ustalaniem planu
gospodarczego, ustalania wysokosci
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wpftat i naliczania zaliczek za dostawe
mediow

lub
ukonczenie kursu konczacego sie

nadaniem licencji zawodowej zarzadcy
nieruchomosci

27

umiejetnosci
(potrafi)

identyfikowac zagrozZenia
wpfywajgce na nieruchomos¢

identyfikowad
nieprawidtowosci w
zuzyciu medidow

wykonywanie przez okres min. 2 lat
zadan polegajacych na rozliczaniu
mediéw lub sledzeniu usterek urzadzen i
instalacji dostarczajgcych media

lub
wyksztatcenie techniczne o specjalizacji

zwigzanej z instalacjami zasilajgcymi
budynek

29

umiejetnosci
(potrafi)

monitorowac realizacje zadan i
procesow przez podmioty
dziatajgce na terenie lub na
rzecz nieruchomosci

monitorowac legalizacje
urzadzen pomiarowych

wykonywanie przez okres min 1

roku zadan polegajacych na rozliczaniu
mediow lub sledzeniu usterek urzadzen i
instalacji dostarczajgcych media

ub

wykonywanie przez okres min. 1 roku
zadan zwigzanych z produkcjg lub
dystrybucjg urzadzen pomiarowych

lub
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wyksztatcenie techniczne o specjalizacji
zwigzanej z instalacjami zasilajgcymi
budynek

umiejetnosci

opracowywac, odtwarzac i
prowadzi¢ dokumentacje

zwiqzangq z nieruchomosciq np.

opracowywac
informacje, wnioski i

wykonywanie przez okres min. 2 lat
zadan polegajacych na rozliczaniu
mediéw lub sledzeniu usterek urzadzen i
instalacji dostarczajgcych media

30 ) 5 . N
(potrafi) operat szacunkowy, plan inne dokumenty lub
zarzgdzania nieruchomoscig, zwigzane z realizacjg
ksigzka obiektu budowlanego | ustug w zakresie wyksztatcenie techniczne o specjalizacji
dostarczania i zwigzanej z instalacjami zasilajgcymi
rozliczania mediow budynek
ukonczenie szkolenia organizowanego
przez organizacje zrzeszajgcg zarzgdcow
nieruchomosci obejmujgcego tematyke
organizowania zebran wspdlnot
. . , |lub
planowa¢, organizowad,
prowadzic i . , .
. . [ , wykonywanie zadan polegajgcych na
planowaé, organizowac, dokumentowadé . . -
. L o , ) , samodzielnej organizacji oraz
umiejetnosci poza | prowadzic¢ i dokumentowac spotkania wspdlnoty . ) .
31 ) . . . . . prowadzeniu zebran wspdlnot T
(potrafi) SRK N | spotkania wspdinoty mieszkaniowe;j

mieszkaniowej

dotyczace w
szczegdlnosci spraw
rozliczen mediow

mieszkaniowych (przez okres min. 2 lat
lub zorganizowanie co najmniej 10
zebran)

lub
wykonywanie zadan polegajgcych na

samodzielnej organizacji i prowadzeniu
spotkan, szkolen, konferencji, zebran
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zarzadu (przez okres min. 2 lat lub
zorganizowanie co najmniej 10 zebran)

umiejetnosci

poza

postugiwanie sie
specjalistycznym programem

postugiwac sie
oprogramowaniem
stuzgcym do rozliczania
mediéw w zakresie
wprowadzania i
aktualizowania danych

wykonywanie przez okres min. 2 lat
zadan polegajacych na rozliczaniu
mediéw lub sledzeniu usterek urzadzen i
instalacji dostarczajgcych media

przy uzyciu oprogramowania ........
(wpisaé nazwe/wersje oprogramowania
wykorzystywanego na stanowisku pracy,
na ktére prowadzona jest rekrutacja)

32 (potrafi) SRK N | wspierajgcym rozliczanie dotyczacych numerdw i N
medidw standéw urzadzen lub
pomiarowych, kosztéw
mediow oraz w zakresie | ukonczenie szkolenia organizowanego
rozliczania kosztéw przez dostawce oprogramowania.......
mediéw (wpisaé nazwe/wersje oprogramowania
wykorzystywanego na stanowisku pracy,
na ktore prowadzona jest rekrutacja)
33 umiejetnosci 5 monitorowac i analizowac prowadzi¢ ewidencje wykonywanie przez okres min. 6 m-cy T
(potrafi) zuzycie mediow zuzycia mediéw zadan polegajacych na analizie danych
rozlicza¢ koszty medidw | wykonywanie przez okres min. 2 lat
rozliczaé koszty biezgcego, w.nieruchomos'ciach zada.ﬁ, polegajacych na rozliczaniu
technicznego utrzymania m|eszkarT|owych na mediow
umiejetnosci nieruchomosci, w tym koszty podstawie otrzymanych
34 4 ’ faktur kosztowych, lub N

(potrafi)

utrzymania nieruchomosci
wspdlnej oraz koszty mediow i
ustug komunalnych

obowigzujgcych
regulacji prawnych i
regulamindw wspdlnot
mieszkaniowych

ukonczenie szkolenia wewnetrznego lub
zewnetrznego z zakresu rozliczania
mediow (prowadzone przez dostawce
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oprogramowania do rozliczania mediéw
lub eksperta branzowego

35

umiejetnosci

monitorowad i analizowac

wskazywac przyczyny
nieprawidtowego

wykonywanie przez okres min. 2 lat
zadan polegajacych na rozliczaniu
mediéw lub sledzeniu usterek urzadzen i
instalacji dostarczajgcych media

(potrafi) zuzycie mediow 2uzycia mediow lub
wyksztatcenie techniczne o specjalizacji
zwigzanej z instalacjami zasilajgcymi
budynek
przyimowania przyjmowania
kompetencje odpowiedzialnosci za skutki, w | odpowiedzialnosci za posiadanie pozytywnej opinii od
a1 spoteczne tym finansowe, dziatan skutki, w tym poprzedniego pracodawcy dotyczacej T

(jest gotow
do)

zwigzanych z wycengq, obrotem
i zarzqdzaniem
nieruchomosciami

finansowe, dziatan
zwigzanych z kontrola
zuzycia mediéw

realizowania zadan zwigzanych z
rozliczeniami finansowymi
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INSPEKTOR DS. TECHNICZNYCH
ETAP REKRUTACII: | analiza dokumentéw

KOMPETENCIJE SZCZEGOLtOWE WERYFIKOWANE ZA POMOCA ANALIZY DOKUMENTOW | REFERENCJI:
*nr kompetencji — zgodnie z Planem rekrutacji na stanowisko pracy i Kartq kandydata

kategoria
wymagania
minimalne
(M)

optymalne

(0)

pozgdane

(P)

kategoria
kompetencji
W, U, KS

poziom SRK
N

umiejetnosci

zapis SRK N lub wstepnie
okreslona kompetencja spoza

SRK' N

identyfikowac koszty realizacji

kompetencja
szczegotowa

identyfikowaé koszty

potwierdzenie posiadania kompetenc;ji

wykonywanie zadan polegajacych na
sporzgdzaniu kosztorysow robot budowlanych

14 M ) 4 . . . . realizacji napraw, remontéw
(potrafi) inwestycji w nieruchomosci . N lub
i modernizacji
ukonczenie kursu kosztorysowania
pozyskiwac¢ dane dotyczace wykonywanie zadan zwigzanych z
nieruchomosci, w tym nadzorowaniem robdt budowlanych
wykonywac wizje lokalng, wykonywac i
- L. odczytywaé dane z operatu dokumentowad (sporzadzaé |lub
umiejetnosci . . .
15 M 3 szacunkowego, ksiag notatki, dokumentacje

(potrafi)

wieczystych, map, plandw,
planéw zagospodarowania
przestrzennego baz danych i
innych Zrodet

fotograficzng itp.) wizje
lokalna

wykonywanie zadan zawodowych polegajacych
na monitorowaniu stanu technicznego
budynkow
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umiejetnosci

monitorowac realizacje zadan i
procesow przez podmioty

sprawowac nadzor nad
terminowg realizacjg umoéw
dotyczacych remontéw,

wykonywanie przez minimum 2 lata zadan:

zwigzanych z
nadzorowaniem realizacji umoéw dotyczacych
remontéw

lub
zwigzanych z nadzorem inwestorskim

16 ) 5 . . sprawowac nadzor
(potrafi) dziatajgce na terenie lub na rzecz | . . .
. L . inwestorski i rozlicza¢ prace,
nieruchomosci . , . lub
monitorowac przebieg prac . . , ,
. zwigzanych z monitorowaniem robét w ramach
w ramach remontéw ,
remontow
lub
zwigzanych z rozliczaniem robdt w ramach
remontéw
opracowywacé, odtwarzad i wykonywanie przez min. 1 rok zadan
prowadzi¢ dokumentacje polegajacych na prowadzeniu ksigzki obiektu
17 umiejetnosci 5 zwigzang z nieruchomoscia np. prowadzi¢ ksigzke obiektu budowlanego
(potrafi) operat szacunkowy, plan budowlanego
zarzadzania nieruchomoscia,
ksigzka obiektu budowlanego
. , usuwac awarie na wykonywanie przez min. 1 rok zadan
L , . planowac i wykonywac drobne . . . . .
umiejetnosci C . wewnetrznych instalacjach | zwigzanych z montowaniem lub konserwacjg
18 ) 3 naprawy w ramach biezacej . . .
(potrafi) .. majacych wptyw na wewnetrznych instalacji
konserwacji 9
dostawe medidw
realizowad dziatania wykonywanie przez min. 1 rok zadan
zwigzane z uzyskaniem zwigzanych z:
. , . akceptacji projektow i
umiejetnosci , . . . . L
21 poza SRK N | dokonywac zgtoszenia prac stosownych pozwolen, uzyskiwaniem akceptacji projektéw i

(potrafi)

dokonywaé zgtoszen
wynikajgcych z przepiséw
Prawa Budowlanego

stosownych pozwolen

lub
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dokonywaniem zgtoszen wynikajacych z
przepisow Prawa Budowlanego

komunikowania sie z klientami i

wykonywanie przez okres min. 1 roku zadan
polegajacych na utrzymywaniu kontaktu z
klientami (prowadzenie korespondenc;ji,
kontakt telefoniczny, przyjmowanie i obstuga
zgtoszeniin.)

kompetencje . o - . . lub
uzytkownikami nieruchomosci komunikowania sie z
spoteczne . . . S . .
22 . . podczas wykonywania zadan klientami i uzytkownikami , . . I
(jest gotow ) . . L ukonczenie szkolenia z zakresu komunikacji z
zwigzanych z wyceng, obrotem i | nieruchomosci .
do) ) . . klientem
zarzagdzaniem nieruchomosciami
lub
posiadanie nagrdd lub wyrdznien dotyczacych
wspotpracy z klientami, komunikowania sie,
budowania relacji itp.
komunikowania sie z
ustugodawcami,
kompetencje . . dostawcami medidéw,
komunikowania sie z . . . . . .
spoteczne . L , . | ubezpieczycielami, wykonywanie przez okres min. 1 roku zadan
23 . . dostawcami mediow, towarow i S . . . o .
(jest gotow . ) urzedami i stuzbami, w tym | polegajacych na nadzorowaniu realizacji umoéow
ustug, urzedami i stuzbami . .
do) wymagania od nich
przestrzegania przepiséw
prawa i zapisow umow
kompetencie wspotpracy z zarzadca wykonywanie przez okres min. 1 roku zadan
. of:czne ) dziatania zespotowego w nieruchomosci oraz innymi | wymagajgcych wspétpracy z innymi osobami
25 P zakresie wykonywanych zadan osobami realizujgcymi odpowiedzialnymi za funkcjonowanie

(jest gotow
do)

zawodowych

zadania zwigzane z obstuga
sytuacji kryzysowych

nieruchomosci
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rzetelnego wykonywania

kompetencje . , zachowania szczegdlnej posiadanie pozytywnej opinii od poprzedniego
powierzonych zadan L. L. . .
spoteczne e starannosci i rzetelnosci pracodawcy dotyczgcej zachowywania
26 . , zawodowych z uwzglednieniem . , . L. .
(jest gotow . L . przy wykonywaniu zadan rzetelnosci i starannosci podczas wykonywania
koniecznosci zachowania )
do) . L zawodowych zadan
szczegblnej starannosci
wykonywanie zadan zwigzanych z wdrazaniem
technologii i rozwigzan organizacyjnych
zwiekszajgcych bezpieczenstwo nieruchomosci
lub
dostepne na rynku
dostepne na rynku technologie i |technologie i stosowane , . . -
. . &P Y . . 8 . g. i . ukonczenie szkolenia z zakresu technologii i
wiedza (zna i stosowane rozwigzania rozwigzania organizacyjne o . . . .
30 . . . . . . . rozwigzan organizacyjnych zwiekszajacych
rozumie) organizacyjne zwiekszajgce zwiekszajace . , . -
. X ) L. . , bezpieczenstwo nieruchomosci
bezpieczenstwo nieruchomosci | bezpieczeristwo
nieruchomosci
lub
prowadzenie szkolen z zakresu technologii i
rozwigzan organizacyjnych zwiekszajgcych
bezpieczenstwo nieruchomosci
wykonywanie zadan zwigzanych z wdrazaniem
technologii i rozwigzan organizacyjnych
dostepne na rynku 8 . 61_ .g . viny
. wspomagajacych dziatania zwigzane z
. technologie oraz . , .
dostepne na rynku technologie . . . . energooszczednoscia, ochrong srodowiska,
. . . ) rozwigzania organizacyjne . . i
oraz rozwigzania organizacyjne . . . klimatu, gospodarowaniem odpadami lub
; . . wspomagajace dziatania
. . wspomagajace dziatania . gospodarka cyrkularng
wiedza (zna i ) , . |zwigzane z
32 . zwigzane z energooszczednoscia, .-
rozumie) energooszczednoscia,

ochrong srodowiska, klimatu,
gospodarowaniem odpadami i
gospodarkg cyrkularng

ochrong $rodowiska,
klimatu, gospodarowaniem
odpadami i gospodarkg
cyrkularna

lub

ukoniczenie szkolenia z zakresu technologii i
rozwigzan organizacyjnych wspomagajacych
dziatania zwigzane z energooszczednoscia,
ochrong srodowiska, klimatu,
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gospodarowaniem odpadami lub gospodarka
cyrkularng

lub

prowadzenie szkolen z zakresu technologii i
rozwigzan organizacyjnych wspomagajacych
dziatania zwigzane z energooszczednoscia,
ochrong Srodowiska, klimatu,
gospodarowaniem odpadami lub gospodarka
cyrkularng

mechanizmy dziatania,
mozliwosci zastosowania i

mechanizmy dziatania,
mozliwosci zastosowania i
ograniczenia w stosowaniu

wykonywanie zadan zwigzanych z
opracowywaniem rekomendacji lub
sporzgdzaniem plandw finansowania
nieruchomosci lub inwestycji zwigzanych z
nieruchomosciami uwzgledniajacych
réznorodne instrumenty finansowania

wiedza (zna i ograniczenia w stosowaniu . f .
34 . ) s ) instrumentéw finansowania
rozumie) instrumentdéw finansowania . , . lub
. L . . " nieruchomosci oraz
nieruchomosci oraz inwestycji . o
) . ... | inwestycji zwigzanych z , . .
zwigzanych z nieruchomosciami . . ukoniczenie szkolenia z dotyczgcego
nieruchomosciami L ; . A
mechanizméw dziatania, mozliwosci
zastosowania i ograniczen w stosowaniu
instrumentéw finansowania nieruchomosci
oraz inwestycji zwigzanych z nieruchomosciami
CL . . rodzaje zrédet finansowania | wykonywanie zadan zwigzanych z
rodzaje zrédet finansowania . , . . .
. L . . nieruchomosci oraz opracowywaniem rekomendacji lub
nieruchomosci oraz inwestycji . o . A .
. . ... |inwestycji zwigzanych z sporzgdzaniem plandéw finansowania
. . zwigzanych z nieruchomosciami, | . . . L . i
wiedza (zna i . ., .| nieruchomosciami, nieruchomosci lub inwestycji zwigzanych z
35 . procedury pozyskiwania srodkéw . . . e .
rozumie) procedury pozyskiwania nieruchomosciami uwzgledniajacych

finansowania biezgcego dziatania
nieruchomosci oraz inwestycji
zwigzanych z nieruchomosciami

$srodkdw finansowania
biezgcego dziatania
nieruchomosci oraz

réznorodne instrumenty finansowania

lub
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inwestycji zwigzanych z
nieruchomosciami

ukoniczenie szkolenia z zakresu zrédet
finansowania nieruchomosci oraz inwestycji
zwigzanych z nieruchomosciami lub procedur
pozyskiwania srodkéw finansowania biezgcego
dziatania nieruchomosci oraz inwestycji
zwigzanych z nieruchomosciami

dostepne na rynku technologie i
stosowane rozwigzania

dostepne na rynku
technologie i stosowane

wykonywanie zadan zwigzanych z wdrazaniem
technologii i rozwigzan organizacyjnych
dotyczacych dostepnosci

lub

ukoniczenie szkolenia z zakresu technologii i

wiedza (zna i . . rozwigzania organizacyjne . . .
36 rozumie) organlzacylljr\e dotyczace , dotyczace dostepnodci, w rozwazan}qrganlzacyjnych dotyczacych
dostepnosci, w tym dla oséb z , dostepnosci
. e tym dla oséb z
niepetnosprawnosciami . e
niepetnosprawnosciami
lub
prowadzenie szkolen z zakresu technologii i
rozwigzan organizacyjnych dotyczacych
dostepnosci
wykonywanie zadan zwigzanych z wdrazaniem
technologii i rozwigzan organizacyjnych
wykorzystywanych do poprawy jakosci
. . | dostepne na rynku . Y y y y Poprawy]
dostepne na rynku technologie i o srodowiska wewnetrznego budynku
. . technologie i stosowane
. . stosowane rozwigzania . . . .
37 wiedza (zna i oreanizacvine wykorzvstvwane | O2Wiazania organizacyjne |,
rozumie) g Yl y s wykorzystywane do

do poprawy jakosci srodowiska
wewnetrznego budynku

poprawy jakosci sSrodowiska
wewnetrznego budynku

ukoniczenie szkolenia z zakresu technologii i
rozwigzan organizacyjnych wykorzystywanych
do poprawy jakosci srodowiska wewnetrznego
budynku
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lub

prowadzenie szkolen z zakresu technologii i
rozwigzan organizacyjnych wykorzystywanych
do poprawy jakosci srodowiska wewnetrznego
budynku

zasady i procedury pozyskiwania,
sporzadzania, aktualizowania,
odtwarzania i opiniowania

wykonywanie przez okres min. 1 roku zadan
zwigzanych z obstugg formalno-prawng
wspolnot mieszkaniowych

44 wiedza (zna i dokumentacji zwigzanej z zasady sporzadzania uchwat
rozumie) nieruchomoscia (np. operatu wspdlnoty mieszkaniowej
szacunkowego, planu
zarzadzania nieruchomoscia,
dokumentacji technicznej)
regulacje prawne zwigzane z
gospodarowaniem
nieruchomosciami, w tym
nieruchomosciami publicznymi, . . . .
. . . regulacje prawne dotyczace | wykonywanie przez okres min. 1 rok zadan
wiedza (zna i regulacje prawne, w tym prawo . . , . . .
46 . . funkcjonowania wspdlnot wymagajacych obstugi formalno-prawnej
rozumie) budowlane, zwigzane z . . , . .
. S mieszkaniowych wspodlnot mieszkaniowych
wymaganymi uprawnieniami i
pozwoleniami dotyczacymi
gospodarowania
nieruchomosciami
umieietnodci dobierac i operacjonalizowa¢ ustalac priorytety w zakresie | wykonywanie przez okres min. 2 lat zadan
51 (potrJani) kryteria realizacji inwestycji w napraw, remontow i zwigzanych z planowaniem napraw, remontow
nieruchomosci modernizacji lub modernizacji
. , o , monitorowac realizacje wykonywanie przez okres min. 1 roku zadan
monitorowaé realizacje planéw , . . . o
_ - . . planéw rzeczowo- zwigzanych z monitorowaniem realizacji
umiejetnosci finansowych zwigzanych z . . e . .
52 finansowych w zakresie planéow finansowych w zakresie wydatkowania

(potrafi)

biezgcym gospodarowaniem
nieruchomoscia

wydatkowania Srodkéw
zwigzanych z utrzymaniem i

Srodkow zwigzanych z utrzymaniem i
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modernizacjg stanu
technicznego nieruchomosci

modernizacjg stanu technicznego
nieruchomosci

umiejetnosci

monitorowad realizacje planéw
finansowych zwigzanych z

monitorowaé wydatkowanie
srodkow przewidzianych w
planach rzeczowo-

wykonywanie przez okres min. 1 roku zadan
zwigzanych z monitorowaniem wydatkowania
Srodkow przewidzianych w planach rzeczowo-

53 . . . . .. ) .. .
(potrafi) biezgcym gospodarowaniem finansowych na biezgce finansowych na biezgce utrzymanie stanu
nieruchomoscia utrzymanie stanu technicznego nieruchomosci
technicznego nieruchomosci
wykonywanie zadan zwigzanych z
nadzorowaniem robdt budowlanych
identyfikowaé usterki i
miejetnosci nieprawidfowosci stan , lub
57 um! JQ. I 'ep .WI W .I ! ., . | dokumentowa¢ szkody !
(potrafi) technicznego obiektu, rozliczac i
dokumentowac skutki awarii wykonywanie zadan zawodowych polegajgcych
na monitorowaniu stanu technicznego
budynkéw
. , o . monitorowac realizacje wykonywanie przez okres min. 1 roku zadan
monitorowac realizacje zadan i ) . .
- , . . . ustug zwigzanych z polegajgcych na nadzorowaniu
umiejetnosci procesOw przez podmioty ) : . . .
59 . o . obowigzkowymi przeprowadzania obowigzkowych przeglagddw i
(potrafi) dziatajgce na terenie lub na rzecz .. . . .
. L . przeglgdami i kontrolami kontroli budynkéw
nieruchomosci .
obiektu budowlanego
, . identyfikowad sytuacje wykonywanie przez okres min. 1 roku zadan
opracowywac, odtwarzac i wymagajace podjecia wymagajgcych sporzgdzania uchwat wspdlnot
prowadzi¢ dokumentacje ymag J.al podi , y & ”?’ yenh sporza P
umiejetnosci zwigzang z nieruchomoscig n uchwaty i opracowywac mieszkaniowych
61 )€ azan3 anp. uchwaty wspdlnoty

(potrafi)

operat szacunkowy, plan
zarzadzania nieruchomoscia,
ksigzka obiektu budowlanego

mieszkaniowej w zakresie
utrzymania stanu
technicznego
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umiejetnosci

opracowywac, odtwarzac i
prowadzi¢ dokumentacje
zwigzang z nieruchomoscia np.

opracowywac
dokumentacje na potrzeby

wykonywanie przez okres min. 1 roku zadan
zwigzanych z opracowywaniem dokumentacji
na potrzeby dochodzenia roszczen

62 ) dochodzenia roszczen z
(potrafi) operat szacunkowy, plan . .
o L . tytutu ubezpieczenia
zarzadzania nieruchomoscia, . L
. . nieruchomosci
ksigzka obiektu budowlanego
weryfikowaé dokumentacje wykonywanie zadan zwigzanych z
umieietnodci zwigzang z nieruchomoscia np. weryfikowac i opiniowac sporzgdzaniem lub opiniowaniem
66 ( otr{ii) operat szacunkowy, plan dokumentacje techniczng dokumentacji technicznej dotyczacej prac
P zarzadzania nieruchomoscia, planowanych remontéw budowlanych
ksigzka obiektu budowlanego
identyfikowac usterki i . . , - wykonywanie przez okres min. 2 lat zadan
- L. . y . L. identyfikowac usterki i y. ¥ P . .
umiejetnosci nieprawidtowosci stanu . ) L. zwigzanych z planowaniem napraw, remontow
67 . . . ., . | nieprawidtowosci stanu o
(potrafi) technicznego obiektu, rozliczac i . . lub modernizacji
, . .. technicznego obiektu
dokumentowac skutki awarii
oceniac stopien uszkodzenia . , C wykonywanie przez okres min. 2 lat zadan
. L analizowac stopien zuzycia . . ,
obiektu, stopien zuzycia techniczneeo i zwigzanych z planowaniem napraw, remontow
umiejetnosci technicznego i funkcjonalnego, . & lub modernizacji
68 . o . funkcjonalnego
(potrafi) okresla¢ potrzeby w zakresie . . -
A infrastruktury i wyposazenia
napraw, remontow i . L.
o nieruchomosci
modernizacji
oceniac stopien uszkodzenia wykonywanie przez okres min. 2 lat zadan
obiektu, stopien zuzycia , . zwigzanych z planowaniem napraw, remontéw
. - . . . formutowac zalecenia w o
umiejetnosci technicznego i funkcjonalnego, . , lub modernizacji
69 zakresie napraw, remontéw

(potrafi)

okresla¢ potrzeby w zakresie
napraw, remontéw i
modernizacji

i modernizacji
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umiejetnosci

oceniac stopien uszkodzenia
obiektu, stopien zuzycia
technicznego i funkcjonalnego,

identyfikowaé elementy
nieruchomosci, jej

wykonywanie przez okres min. 2 lat zadan
zwigzanych z planowaniem napraw, remontéw
lub modernizacji

70 (potrafi) > okresla¢ potrzeby w zakresie mfrastru.ktury | Wyposazenia
I wymagajgce napraw,
napraw, remontow i , -
o remontéw lub modernizacji
modernizacji
sporzadzac plany przegladow, wykonywanie przez okres min. 1 roku zadan
napraw, remontéw, zwigzanych ze sporzadzaniem planéw
modernizacji, oceniac , przegladdw, napraw, remontéw lub
- , . . . . . sporzadzac plany L
umiejetnosci rozwigzania techniczne i . modernizacji
71 . 6 . przegladdw, napraw,
(potrafi) technologiczne pod katem , o
. L . . , . remontéw, modernizacji
uzytecznosci, funkcjonalnosci,
mozliwosci wdrozenia i
eksploatowania
sporzadzaé przedmiar robét wykonywanie zadan polegajgcych na
budowlano-montazowych sporzgdzaniu kosztoryséw robot budowlanych
. L S sporzadzac wstepng wycene
umiejetnosci kosztorysy prostych obiektow . ..
72 , 4 . . prac w zakresie konserwacji ||,
(potrafi) budowlanych i zestawienia . u
. i napraw
naktadow rzeczowych
zwigzanych z ich realizacja ukonczenie kursu kosztorysowania
wykonywanie zadan zwigzanych z
73 umiejetnosci sprawdzac projekt budowy pod | sprawdzaé projekt budowy | sporzgdzaniem lub opiniowaniem
(potrafi) wzgledem formalnym pod wzgledem formalnym | dokumentacji technicznej dotyczacej prac
budowlanych
wykonywanie przez okres min. 1 roku zadan
wymagajgcych bezposredniej obstugi klientow
umieietnodci obstugiwaé narzedzia i serwis obstugiwaé narzedzia i z wykorzystaniem narzedzi i serwiséw do
74 1e poza SRK N 8 N ¥ serwisy do komunikacji z komunikacji zdalnej

(potrafi)

do komunikacji z klientem

klientem

lub
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wykonywanie przez okres min. 1 roku zadan
zwigzanych z przygotowywaniem,
organizowaniem i prowadzeniem spotkan
zdalnych, telekonferenciji itp.

79

wiedza (znai
rozumie)

programy i narzedzia
informatyczne dedykowane dla
budownictwa

oprogramowanie do
kosztorysowania robot
budowlanych

wykonywanie zadan polegajgcych na
sporzgdzaniu kosztorysow robdt budowlanych

lub

ukonczenie kursu kosztorysowania
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PRZYKLADOWE ZADANIA PRAKTYCZNE

ZARZADCA NIERUCHOMOSCI

ZADANIE 1

KOMPETENCJE SZCZEGOtOWE WERYFIKOWANE ZADANIEM PRAKTYCZNYM 1:
*nr kompetencji — zgodnie z Planem rekrutacji na stanowisko pracy i Kartg kandydata

kategoria

Wymagania UL poziom zapis SRK N lub wstepnie okreslona

SRK N kompetencja spoza SRK N Sl PR T

nr* minimalne (M) kompetencji
optymalne (O) W, U, KS
pozgdane (P)

. . zrédta danych dotyczacych nieruchomosci, w tym
wiedza (zna i .. . , . . . . "
2 M rozumie) 3 zrédta danych dotyczacych nieruchomosci danych podlegajgcych wprowadzeniu do ewidencji
nieruchomosci
. . typy, rodzaje, elementy sktadowe typy, rodzaje, elementy sktadowe nieruchomosci,
wiedza (zna i i L . . . . . . . . L
3 M . 3 nieruchomosci, rodzaje powierzchni w rodzaje powierzchni w nieruchomosciach
rozumie) . L . . .
nieruchomosciach mieszkaniowych
5 M umiejetnosci 4 dobierac i oceniaé zrédta danych niezbedne do | dobierac i oceniac Zzrédta danych niezbedne do
(potrafi) okreslenia stanu prawnego nieruchomosci okreslenia stanu prawnego nieruchomosci
pozyskiwa¢ dane dotyczace nieruchomosci, w
- L tym wykonywadé wizje lokalng, odczytywac dane | odczytywac z aktdw notarialnych, ksigg wieczystych,
umiejetnosci . . PR . .
7 M (potrafi) 3 z operatu szacunkowego, ksigg wieczystych, protokotéw i in. dane podlegajgce wprowadzeniu
P map, plandw, planéw zagospodarowania do ewidencji
przestrzennego baz danych i innych Zzrédet
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umiejetnosci

okresla¢ na podstawie Zzrédet danych stan

okresla¢ na podstawie Zzrédet danych stan prawny

(potrafi) prawny nieruchomosci nieruchomosci
opracowywac, odtwarzac i prowadzié
11 umiejetnosci dokumentacje zwigzang z nieruchomoscig np. przygotowywad i opracowywac dane do
(potrafi) operat szacunkowy, plan zarzadzania wprowadzenia do ewidencji nieruchomosci
nieruchomoscia, ksigzka obiektu budowlanego
kompetencje . . . . . . . . . .
18 spoteczne (jest postepowania zgodnie z przepisami prawa i postepowania zgodnie z przepisami prawa i
. standardami zawodowymi zapisami umow o zarzadzanie
gotéw do)
przyjmowania odpowiedzialno$ci za poprawne
. . . L. , . . prowadzenie ewidencji nieruchomosci oraz za
kompetencje przyjmowania odpowiedzialnosci za skutki, w ) . .
! ) . skutki w tym finansowe, zwigzane z
19 spoteczne (jest tym finansowe, dziatan zwigzanych z wyceng, . )
. . . . L przygotowywaniem uchwat wspdlnot
gotéw do) obrotem i zarzgdzaniem nieruchomosciami . . L. .
mieszkaniowych, sprawozdan i raportéw oraz
naliczaniem zobowigzan
. . zasady kalkulacji kosztéw i przychodéw z .. A .
wiedza (zna i . y , .J . przy ) . zasady kalkulacji kosztéw i przychodéw z
33 . nieruchomosci, zasady i metody rozliczania . L
rozumie) , .. nieruchomosci
skutkéw awarii
wiedza (zna rodzaje (typy) praw do nieruchomosci (w tym: rodzaje (typy) praw do nieruchomosci (w tym:
49 rozumie) rzeczowe, rzeczowe ograniczone, zobowigzania |rzeczowe, rzeczowe ograniczone, zobowigzania
umowne) umowne)
kompetencje rzetelnego wykonywania powierzonych zadan rzetelnego wykonywania powierzonych zadan
113 spoteczne (jest zawodowych z uwzglednieniem koniecznosci zawodowych z uwzglednieniem koniecznosci
gotéw do) zachowania szczegdlnej starannosci zachowania szczegdlnej starannosci
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114

kompetencje
0] spoteczne (jest
gotéw do)

rzetelnego wykonywania powierzonych zadan
zawodowych z uwzglednieniem koniecznosci
zachowania szczegdlnej starannosci

zachowania szczegdlnej starannosci i rzetelnosci w
zakresie prowadzenia ewidencji nieruchomosci,
obstugi formalno-prawnej wspdlnot
mieszkaniowych oraz wykonywania innych zadan
zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomoscia

TRESC ZADANIA DLA KANDYDATA:

Zapoznaj sie z zatgczonym aktem notarialnym. Przeczytaj polecenia i przygotuj sie do rozmowy z komisjg. Mozesz przygotowadé notatki i korzystac z nich
podczas odpowiedzi.

Na podstawie zatgczonego dokumentu wykonaj ponizsze polecenia.

1.

w

Opisz stan prawny nieruchomosci bedacej przedmiotem umowy sprzedazy. Wyjasnij, czy zatgczony dokument jest wystarczajgcy do okreslenia stanu

prawnego?

Wskaz obecnego wtasciciela lokalu.

Opisz, z jakich czesci sktada sie nieruchomos¢ bedgca przedmiotem umowy sprzedazy.
Wypisz informacje zawarte w zatgczonym dokumencie, ktére powinny zostac ujete w ewidencji nieruchomosci prowadzonej dla wspdlnoty

mieszkaniowej.

Odpowiedz, czy sg to wszystkie dane podlegajace wpisaniu do ewidencji nieruchomosci. Jesli nie, wskaz, jakie inne dane powinny zosta¢ wpisane do
ewidencji i z jakich Zrédet mozna je pozyskaé.
Na podstawie zatgczonego dokumentu wyjasnij, od kiedy nowy wtasciciel ponosi koszty zwigzane z lokalem.
Wyjasnij, na jakiej podstawie zarzadca nieruchomosci nalicza optaty.

WYTYCZNE DLA KOMISIJI
Komisja przekazuje kandydatowi tres¢ zadania wraz zatgcznikiem.
2. Nalezy zadbac o ukrycie danych osobowych i czytelnos¢ wydruku kopii dokumentu zatagczonego do tresci zadania.

3. Cztonkowie komisji mogg zadawac pytania pomocnicze tak, aby z odpowiedzi kandydata mozna byto wywnioskowa¢ posiadane przez niego

1.

kompetencje.
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ZADANIE 2

KOMPETENCJE SZCZEGOtOWE WERYFIKOWANE ZADANIEM PRAKTYCZNYM 2:
*nr kompetencji — zgodnie z Planem rekrutacji na stanowisko pracy i Kartg kandydata

kategoria
wymagania kategoria . . . ,
: y & g s poziom zapis SRK N lub wstepnie okreslona . .
minimalne (M) kompetenc;ji . kompetencja szczegétowa
SRK N kompetencja spoza SRK N
optymalne (0) W, U, KS
pozgdane (P)
1 M wiedza (znai 5 potrzeby i oczekiwania poszczegdlnych grup potrzeby i oczekiwania poszczegdlnych grup
rozumie) klientow klientow
regulacje prawne zwigzane z gospodarowaniem
nieruchomosciami, w tym nieruchomosciami
. . publicznymi, . . .
4 M W|edza! (zna'i 5 regulacje prawne, w tym prawo budowlane, regu!aqe pr?wne dgtyczace funkcjonowania
rozumie) . . S wspolnot mieszkaniowych
zwigzane z wymaganymi uprawnieniami i
pozwoleniami dotyczgcymi gospodarowania
nieruchomosciami
umiejetnosci identyfikowacd potrzeby klienta na podstawie identyfikowad potrzeby klienta na podstawie
6 M ) 4 . .. . . .. .
(potrafi) informacji uzyskanych od klienta informacji uzyskanych od klienta
umiejetnosci posredniczyé w komunikacji pomiedzy stronami | posredniczy¢ w komunikacji pomiedzy stronami
10 M ) 4 . .
(potrafi) konfliktu konfliktu
_ . rozwigzywac sytuacje sporne pomiedzy rozwigzywac sytuacje sporne pomiedzy
umiejetnosci i . . L . . . . L .
12 M (potrafi) 5 uzytkownikami nieruchomosci w sytuacjach uzytkownikami nieruchomosci w sytuacjach
P typowych typowych
. , . wyjasniac klientowi zagadnienia dotyczgce V\{yjasnlac k“fer.\tOWI zagadnienia dotyc'zace
umiejetnosci . , . . .. | nieruchomosci, procedur postepowania,
14 M . 4 nieruchomosci, procedur postepowania, kwestii .. . .
(potrafi) . . . . kwestii technicznych, prawnych i
technicznych, prawnych i organizacyjnych . .
organizacyjnych
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kompetencje

dbania o bezpieczenstwo uzytkownikdw

dbania o bezpieczenstwo uzytkownikdéw

15 spoteczne (jest . , . . , .
. nieruchomosci nieruchomosci
gotéw do)
. komunikowania sie z klientami i uzytkownikami . - . CL . .
kompetencje ) unkow , I e 2 Kl ' uzy‘ wh! , ! komunikowania sie z klientami i uzytkownikami
. nieruchomosci podczas wykonywania zadan ) . . . .
17 spoteczne (jest : . . nieruchomosci podczas wykonywania zadan
, zwigzanych z wyceng, obrotem i zarzagdzaniem . . . e
gotéw do) . . zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomosciami
nieruchomosciami
kompetencje . . . . . . . . . .
18 spoteczne (jest postepowania zgodnie z przepisami prawa i postepowania zgodnie z przepisami prawa i
. standardami zawodowymi zapisami umoéw o zarzgdzanie
gotéw do)
kompetencje . . L L . przyjmowanie odpowiedzialnosci zwigzanej z
. przyjmowanie odpowiedzialnosci zwigzanej z . , . o
20 spoteczne (jest . , . S , . | bezpieczenstwem uzytkownikéw
, bezpieczenstwem uzytkownikéw nieruchomosci | . L.
gotéw do) nieruchomosci
36 wiedza (zna i dobre praktyki w zakresie obstugi klienta i dobre praktyki w zakresie obstugi klienta i
rozumie) budowania relacji z klientem budowania relacji z klientem
- , . identyfikowa¢ ztozone potrzeby klienta,
umiejetnosci . . L . . . . . .
65 (potrafi) planowaé badania opinii oraz satysfakcji identyfikowa¢ ztozone potrzeby klienta
P uzytkownikéw nieruchomosci
kompetencje . . - " . . - "
106 s of:czne (!est dbania o utrzymywanie wiasciwych relacji w dbania o utrzymywanie wfasciwych relacji w
P , J spotecznosci uzytkownikéw nieruchomosci spotecznosci uzytkownikéw nieruchomosci
gotéw do)
kompetencie uwzgledniania podczas wykonywania swoich uwzgledniania podczas wykonywania swoich
P J zadan koniecznosci podnoszenia swiadomosci | zadan koniecznosci podnoszenia Swiadomosci
116 spoteczne (jest S P L . . P L .
otéw do) klientéw i uzytkownikéw nieruchomosci w klientéw i uzytkownikéw nieruchomosci w
& zakresie zasad wspotzycia spotecznego zakresie zasad wspotzycia spotecznego
zasady postepowania wobec klienta w
118 wiedza (zna i sytuacjach trudnych i konfliktowych, zasady postepowania wobec klienta w
rozumie) zasady zwigzane z przewarzaniem i ochrong sytuacjach trudnych i konfliktowych

danych osobowych
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TRESC ZADANIA DLA KANDYDATA:

Zapoznaj sie z opisem sytuacji i przygotuj sie do rozmowy z cztonkiem komisji, ktdry odgrywa role wtasciciela mieszkania (klienta). Twoim zadaniem jest
odegranie roli zarzadcy nieruchomosci. Przedstawiajac klientowi swoje stanowisko, wskaz, z czego ono wynika. Przywotaj odpowiednie przepisy i regulacje
(o iile majg zastosowanie w tej sytuacji). Odpowiedz na pytania i watpliwosci wtasciciela stosujgc zasady obstugi klienta.

Opis sytuacji:

Wiasciciel mieszkania w budynku wielorodzinnym przechowuje rower na klatce schodowej, przypinajgc go do poreczy schodéw przed swoim mieszkaniem.
Sasiedzi skarzg sie, ze takie umiejscowienie roweru blokuje przejscie. Poniewaz witasciciel mieszkania nie zareagowat na ustng prosbe, zarzadca
nieruchomosci przestat do niego pismo, w ktdrym poprosit o usuniecie roweru. Wtasciciel mieszkania nie zgadza sie z tg opinig. Przyszedt do biura i domaga
sie wyjasnien twierdzac, ze , jestem wspodtwiascicielem klatki schodowej w tym bloku, wiec wolno mi trzymaé maoj rower tam, gdzie chce”.

WYTYCZNE DLA KOMISII
1. Komisja przekazuje kandydatowi tres¢ zadania.
2. Sposrdd cztonkdéw komisji nalezy wyznaczy¢ osobe, ktdra bedzie ogrywac role wtasciciela mieszkania.
3. Osoba ogrywajaca role wiasciciela mieszkania zadaje pytania dotyczace podstaw prawnych zakazu, domaga sie wyjasnien oraz symuluje sytuacje
wymagajaca od kandydata wykazaniem sie znajomoscig zasad postepowania w sytuacjach trudnych.
4. Nalezy zwrdci¢ uwage na przywotanie wtasciwych podstaw prawnych, zwrdécenie uwagi na zasady wspdtzycia spotecznego oraz wtasciwego
zachowania w kontakcie z klientem.
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ARKUSZ DLA KANDYDATA

STANOWISKO PRACY: ZARZADCA NIERUCHOMOSCI

ZADANIE 1

Zapoznaj sie z zatgczonym aktem notarialnym. Przeczytaj polecenia i przygotuj sie do rozmowy z
komisjg. Mozesz przygotowad notatki i korzystaé z nich podczas odpowiedzi.

Na podstawie zatgczonego dokumentu wykonaj ponizsze polecenia.

1. Opisz stan prawny nieruchomosci bedgcej przedmiotem umowy sprzedazy. Wyjasnij, czy
zataczony dokument jest wystarczajacy do okreslenia stanu prawnego?

2. Wskaz obecnego wiasciciela lokalu.

Opisz, z jakich czesci sktada sie nieruchomos¢ bedgca przedmiotem umowy sprzedazy.

4. Wypisz informacje zawarte w zatgczonym dokumencie, ktére powinny zosta¢ ujete w
ewidencji nieruchomosci prowadzonej dla wspdlnoty mieszkaniowej.

5. Odpowiedz, czy sg to wszystkie dane podlegajgce wpisaniu do ewidencji nieruchomosci. Jesli
nie, wskaz, jakie inne dane powinny zostaé wpisane do ewidencji i z jakich zrédet mozna je
pozyskac.

6. Na podstawie zatagczonego dokumentu wyjasnij, od kiedy nowy wtasciciel ponosi koszty
zwigzane z lokalem.

7. Wyjasnij, na jakiej podstawie zarzadca nieruchomosci nalicza optaty.

w

ZADANIE 2

Zapoznaj sie z opisem sytuacji i przygotuj sie do rozmowy z cztonkiem komisji, ktéry odgrywa role
wiasciciela mieszkania (klienta). Twoim zadaniem jest odegranie roli zarzadcy nieruchomosci.
Przedstawiajgc klientowi swoje stanowisko, wskaz, z czego ono wynika. Przywotaj odpowiednie
przepisy i regulacje (o i ile majg zastosowanie w tej sytuacji). Odpowiedz na pytania i watpliwosci
wiasciciela stosujac zasady obstugi klienta.

Opis sytuacji:

Wiasciciel mieszkania w budynku wielorodzinnym przechowuje rower na klatce schodowej,
przypinajac go do poreczy schoddéw przed swoim mieszkaniem. Sgsiedzi skarzg sie, ze takie
umiejscowienie roweru blokuje przejscie. Poniewaz wtasciciel mieszkania nie zareagowat na ustng
prosbe, zarzadca nieruchomosci przestat do niego pismo, w ktérym poprosit o usuniecie roweru.
Wiasciciel mieszkania nie zgadza sie z tg opinig. Przyszedt do biura i domaga sie wyjasnien twierdzac,
ze ,jestem wspoétwiascicielem klatki schodowej w tym bloku, wiec wolno mi trzymaé maéj rower tam,
gdzie chce”.
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ADMINISTRATOR NIERUCHOMOSCI

SPOSOB REALIZACJI ETAPU

Zadanie zamieszczane wraz z ogloszeniem o naborze, w formularzu rekrutacyjnym lub przesytane kandydatom w odpowiedzi na przestane zgtoszenie.
Przestanie rozwigzania jest warunkiem przystgpienia do procesu rekrutacji. Rozwigzanie zadania podlega ocenie w ramach pierwszej czesci procesu rekrutacji
tj. oceny aplikacji. Kompetencje potwierdzone na podstawie oceny rozwigzania nie muszg by¢ weryfikowane w dalszej czesci procesu rekrutacji i selekcji.

KOMPETENCJE SZCZEGOtOWE WERYFIKOWANE ZADAJIEM PRAKTYCZNYM:
*nr kompetencji — zgodnie z Planem rekrutacji na stanowisko pracy i Kartg kandydata

kategoria
wymagania kategoria

minimalne (M) kompetencji
optymalne (O) W, U, KS
pozgdane (P)

poziom
SRK N

zapis SRK N lub wstepnie okreslona
kompetencja spoza SRK N

kompetencja szczegétowa

obstugiwaé powszechnie stosowane

4 M ;Jrg Lerzﬁ'ic)nosu pozc/vv SRK zlt;:zﬁl;/ac narzedzia i serwisy do komunikacji z narzedzia i serwisy do komunikacji (typu

P Skype, WhatsUp, i in.)

umieietnodci 070 SRK wprowadzad i edytowad tekst w edytorze
9 M 1€ p postugiwac sie aplikacjami pakietu biurowego tekstu, wykonywaé obliczenia i sporzadzac

(potrafi)

N

zestawienia w arkuszu kalkulacyjnym
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10

umiejetnosci

wyjasniac klientowi zagadnienia dotyczqce
nieruchomosci, procedur postepowania, kwestii

wyjasniac klientowi zagadnienia dotyczace
nieruchomosci, procedur postepowania,

otrafi . . . . kwestii technicznych, prawnych i
(P ) technicznych, prawnych i organizacyjnych . . yen, p y
organizacyjnych
. komunikowania sie z klientami i uzytkownikami . L . .
kompetencje . L . , komunikowania sie z klientami i
. nieruchomosci podczas wykonywania zadan . . o L
13 spoteczne (jest . . . uzytkownikami nieruchomosci oraz z
. zwigzanych z wycengq, obrotem i zarzgdzaniem .
gotéw do) . L kontrahentami
nieruchomosciami
kompetencje . . . . . . . . .
. postepowania zgodnie z przepisami prawa i postepowania zgodnie z przepisami prawa
15 spoteczne (jest . . . . .
. standardami zawodowymi i standardami zawodowymi
gotéw do)
kompetencje rzetelnego wykonywania powierzonych zadan . e L.
. o ; L. zachowania szczegdlnej starannosci i
17 spoteczne (jest zawodowych z uwzglednieniem koniecznosci , . ) .
. . . .. rzetelnosci podczas wykonywania zadan
gotéw do) zachowania szczegdlnej starannosci
18 wiedza (zna i dobre praktyki w zakresie obstugi klienta i dobre praktyki w zakresie obstugi klienta i
rozumie) budowania relacji z klientem budowania relacji z klientem
zasady postepowania wobec klienta w sytuacjach
30 wiedza (zna i trudnych i konfliktowych, zasady postepowania wobec klienta w
rozumie) zasady zwigzane z przewarzaniem i ochrong sytuacjach trudnych i konfliktowych

danych osobowych
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43

umiejetnosci
(potrafi)

formutowac informacje i przekazy dotyczqce
wtasciwosci i funkcjonowania nieruchomosci,
dobierac formy i kanaty komunikacji z klientem

opracowywac i przekazywaé informacje
dla wtascicieli i kontrahentéw o wysokosci
zobowigzan

TRESC ZADANIA DLA KANDYDATA:

1.

Odpowiedz na wiadomos¢ od klienta z dnia 15 maja 2021 o nastepujacej tresci:

»W zwigzku z pismem otrzymanym w dniu 12 maja 2021 roku pismem, prosze o natychmiastowe wyjasnienie, jakim prawem podnoszone s3
optaty za mieszkanie. Po poréwnaniu z optatami za podobne mieszkanie w sgsiednim bloku, optaty, ktorych Panstwo zgdajq sq absurdalnie
wysokie. Prosze o niezwtoczne pisemne wyjasnienie zagdanych podwyzek.

Zygmunt Nowak, ul. tadna 111/222, Wroctaw”

Przy udzielaniu odpowiedzi skorzystaj z zatagczonej kalkulacji i uchwaty wspdlnoty mieszkaniowej dostepnej pod linkiem:
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PRZYKLtADOWE SCENARIUSZE WYWIADU

SPECJALISTA DS. ROZLICZANIA MEDIOW

Pytania do wywiadu stanowig wskazéwki dla komisji. W czasie wywiadu, w zaleznosci od odpowiedzi kandydata, mozna zadawac inne pytania, w celu
pogtebienia tematu. Mozna rowniez zrezygnowac z czesci pytan.

KOMPETENCJE SZCZEGOtOWE WERYFIKOWANE WYWIADEM:

*nr kompetencji — zgodnie z Planem rekrutacji na stanowisko pracy i Kartq kandydata

kategoria
wymagania
minimalne
(M)
optymalne
(O) pozgdane
(P)

kategoria
kompetencji
W, U, KS

nr*

wiedza (zna i

oziom
SRK N

zapis SRK N lub
wstepnie okreslona
kompetencja spoza
SRK N

zasady, dobre praktyki
oraz obowigzki

kompetencja szczegétowa

zasady, dobre praktyki oraz
obowigzki informacyjne w
sytuacji wykrycia

przyktadowe pytania do wywiadu

Czy zdarzyta sie Panu/Pani sytuacja wykrycia
nieprawidtowego zuzycia mediéw?

JEZELI TAK: Prosze opowiedzie¢ o tej
sytuacji? Z czego wynikata nieprawidtowos¢?

6 M . 3 informacyjne dotyczgce nadnormatywnego zuzycia Jak zachowat sie Pan/Pani po wykryciu
rozumie) . , ., . . . . ;. . .
bezpieczeristwa mediéw lub nieprawidtowego | nieprawidtowosci? Jak rozwigzat Pan/Pani
nieruchomosci funkcjonowania urzadzen zaistniatg sytuacje?
pomiarowych JEZELI NIE: Co zrobitby Pan/Pani w takiej
sytuacji?
- , . obstugiwac narzedzia i obstugiwad narzedzia i serwisy Czy wyl‘<orz'\‘/stu1e Pan/Pani serwisy do
8 M umiejgtnosci poza serwisy do komunikacji z | do komunikacji (np. Skype komunikacji typu Skype, Messenger,
(potrafi) SRK N ' ! program e-mail? W jakich sytuacjach

klientem

Messenger itp.)

korzysta Pan/Pani z tych narzedzi? Jak
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czesto? Jakie funkcjonalnosci tych narzedzi
wykorzystywat Pan/Pani?

postugiwac sie aplikacjami
pakietu biurowego w zakresie:
wprowadzania i edytowania

Czy wykorzystuje Pan/Pani programy
wchodzgce w sktad pakietu biurowego typu
Microsoft Office? Ktdre programy

umiejetnosci poza pOS.fugI!/VGC.SIQ . tekstu w edytorze tekstu, wykorzystywat Pan/Pani dotychczas? W
11 ) aplikacjami pakietu . . . .
(potrafi) SRK' N . wprowadzania danych, jakich sytuacjach korzysta Pan/Pani z tych
biurowego . L B .
wykonywania obliczen i programow? Jak czesto? Jakie
sporzgdzania zestawien w funkcjonalnosci tych programoéw
arkuszu kalkulacyjnym wykorzystywat Pan/Pani?
Prosze opisaé sytuacje zawodowa, ktdra
komunikowania sie z wymagata od Pana/Pani wyegzekwowania
. komunikowania sie z dostawcami mediéw, towaréw | od dostawcy medidw, towardw lub ustug
kompetencje . . . S . . ,
. dostawcami medidw, i ustug, urzedami i stuzbami, w | zapisdw zawartych uméw. Czego ona
13 spoteczne (jest 4 L . . . ) . .
. towarow i ustug, tym wymagania od nich dotyczyta? W jaki sposdéb komunikowat sie
gotéw do) . . . S . .
urzedami i stuzbami przestrzegania przepisow i Pan/Pani z dostawcg? Jakie zastosowat
zapisow umow Pan/Pani rozwigzania? Jak sytuacja zostata
rozwigzana?
przyjmowania Czy zdarzyto sie Panu/Pani popetni¢ btedy
odpowiedzialnosci za przyjmowania przy rozliczaniu kosztéw mediéw lub kontroli
kompetencje skutki, w tym finansowe, | odpowiedzialnosci za skutki, w | zuzycia mediow?
16 spoteczne (jest 4 dziatan zwigzanych z tym finansowe, dziatan JEZELI TAK: Jak zachowat sie Pan/Pani w
gotéw do) wyceng, obrotem i zwigzanych z rozliczaniem takiej sytuacji? W jaki sposdb btad zostat
zarzgdzaniem kosztow mediéw naprawiony/skorygowany? Jakie byty lub
nieruchomosciami mogtyby by¢ skutki/konsekwencje
przyjmowania popetnionego btedu?
odpowiedzialnosci za przyjmowania
kompetencje skutki, w tym finansowe, | odpowiedzialnos$ci za skutki, w | JEZELI NIE: W jaki sposéb zabezpiecza sig
41 spoteczne (jest 4 dziatan zwigzanych z tym finansowe, dziatan przed popetnieniem btedéw? Jakie mogtyby
gotow do) wyceng, obrotem i zwigzanych z kontrolg zuzycia | by¢ skutki/konsekwencje popetnionego

zarzqdzaniem
nieruchomosciami

mediéw

btedu?
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metody rozliczania i

metody rozliczania kosztow

Jakie metody rozliczania kosztodw stosowat

wiedza (zna i optymalizacji kosztow -, . L . Pan/Pani w dotychczasowej pracy? Z czego
19 . ( 5 Pty . / . mediéw w nieruchomosciach / . Y I pracy &
rozumie) funkcjonowania . . wynikat dobdr metody?
. L mieszkaniowych
nieruchomosci
monitorowac realizacje . A .| Czy Pana/Pani obowigzki obejmowaty
P analizowac zaliczkowe pokrycie . . . .
- L. plandw finansowych , . . analize zaliczkowego pokrycia kosztéw
umiejetnosci . . kosztéw, ustala¢ wysokos¢ iy . ) .
26 ) 5 zwigzanych z biezgcym S mediow? W jaki sposéb ustalat Pan/Pani
(potrafi) . wptat i naliczaé zaliczki za L S .
gospodarowaniem dostawe mediow wysokos¢ wptat i naliczat zaliczki na dostawe
nieruchomosciq € mediéw? Co brat Pan/Pani pod uwage?
monitorowac realizacje Czy zajmowat sie Pan/Pani monitorowaniem
- , . zadarn i procesow przez . , o legalizacji urzadzen pomiarowych? Co
umiejetnosci . . monitorowac legalizacje . . L
29 . 5 podmioty dziatajgce na , . nalezato do Pana/Pani obowigzkéw?
(potrafi) . urzadzen pomiarowych
terenie lub na rzecz
nieruchomosci
Czy zajmowat sie Pan/Pani organizacjg
, . , spotkan wspdlnoty mieszkaniowej?
planowaé, organizowad, : . .
. . . o , JEZELI TAK: Prosze opisac¢ swoje
planowad, organizowad, | prowadzic¢ i dokumentowac . . . .
.. , . L . , zaangazowanie w przygotowanie ostatniego
31 umiejetnosci poza | prowadzic i spotkania wspdlnoty spotkania wspdlnot
(potrafi) SRK N | dokumentowac spotkania | mieszkaniowej dotyczace w P P v

wspolnoty mieszkaniowej

szczegolnosci spraw rozliczen
mediow

Jakie byty Pana/Pani obowigzki,
odpowiedzialnos¢?

W jaki sposéb prezentowat Pan/Pani kwestie
zwigzane z rozliczeniami mediéw?
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INSPEKTOR DS. TECHNICZNYCH

Pytania do wywiadu stanowig wskazéwki dla komisji. W czasie wywiadu, w zaleznos$ci od odpowiedzi kandydata, mozna zadawac inne pytania, w celu

pogtebienia tematu. Mozna réwniez zrezygnowac z czesci pytan.

KOMPETENCJE SZCZEGOtOWE WERYFIKOWANE WYWIADEM:
*nr kompetencji — zgodnie z Planem rekrutacji na stanowisko pracy i Kartq kandydata

kategoria
wymagania
minimalne kategoria . zapis SRK N lub wstepnie

. . kompetencja
okreslona kompetencja P ]

szczegétowa

nr* (M) kompetencji
optymalne W, U, KS spoza SRK N
(O) pozgdane
(P)

SRK N

wykonywac dziatania

. . . wspotpracowac z zarzadca
zwigzane z zabezpieczeniem

umiejetnosci nieruchomosci podczas

11 M . 4 miejsca wystgpienia sytuacji e
(potrafi) J. . y.ap . y’ ) realizacji dziatan w
zagrazajacej bezpieczenstwu svtuaciach krvzvsowvch
ludzi i mienia Y ) yzysowy
realizowaé procedury
. , zapewniajgce
realizowaé procedury P . J?
. . , bezpieczenstwo
umiejetnosci zapewniajace bezpieczeristwo nieruchomosci, n
13 M 18 3 nieruchomosci, stosowacé /NP

zawiadamiad zarzadce
nieruchomosci, zgtaszac
zdarzenia do
odpowiednich stuzb

(potrafi) $rodki ochrony zbiorowej w

nieruchomosciach

Przyktadowe pytania do wywiadu

Czy do Pana/Pani obowigzkéow nalezata
obstuga sytuacji kryzysowych zagrazajgcych
bezpieczenstwu nieruchomosci?

JEZELI TAK: Prosze opisa¢ jedng z nich. Jak
wyglgdaty procedury postepowania w tej
sytuacji? Jaka byta Pana/Pani rola i za co byt
Pan/Pani odpowiedzialny? W jaki sposéb
przyjety sposéb dziatania przyczyniat sie do
zapewnienia bezpieczenstwa uzytkownikéw
nieruchomosci?

Czy obstuga sytuacji kryzysowej wymagata
Scistej wspdtpracy z innymi osobami np. z
zarzadcg nieruchomosci? W jakim zakresie?
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wspotpracy z zarzadca

Jaki byt podziat odpowiedzialnosci? W jaki
sposob przebiegata komunikacja? Jak ocenia

kompetencje dziatania zespotowego w nieruchomosci oraz innymi | pan/Pani przebieg wspétpracy pomiedzy
25 spoteczne (jest zakresie wykonywanych osobami realizujgcymi Panem/Panig a pozostatymi osobami
gotéw do) zadan zawodowych zadania zwigzane z obstuga | odpowiedzialnymi za obstuge sytuacji
sytuacji kryzysowych kryzysowej?
kompetenc!e dbania o bezpieczeristwo dpama o pelzpleczenstwo
24 spoteczne (jest . o , . | uzytkownikéw
. uzytkownikéw nieruchomosci | . L .
gotéw do) nieruchomosci
realizowac procedury realizowac procedury Czy do Pana/Pani obowigzkéow nalezata
umieietnodci zapewniajgce bezpieczenstwo | postepowania w sytuacji obstuga awarii zaktdcajgcych dostawe
12 ( otrﬁi) nieruchomosci, stosowacd wystgpienia awarii mediéw?
P srodki ochrony zbiorowej w zaktdcajacych dostawe
nieruchomosciach mediéw JEZELI TAK: Jak wygladaty procedury
. , usuwac awarie na postepowania w sytuacji wystgpienia takiej
- , . planowac i wykonywac . . " X .
umiejetnosci wewnetrznych instalacjach | awarii? Jaka byta Pana/Pani rola i za co byt
18 , drobne naprawy w ramach . . . .
(potrafi) . " majacych wptyw na Pan/Pani odpowiedzialny? Prosze opisac
biezgcej konserwacji g . L .
dostawe mediéw przyktadowgq awarie zaktdcajgcg dostawe
monitorowac realizacje zadan | monitorowac przebieg mediow, kt.c')rq Pan/PaTni ob.s’fugiwaff.? %ak.
cg umiejetnosci i procesdw przez podmioty usuwania awarii zachowat si Pan/Pani w tej sytuacji, jakie

(potrafi)

dziatajgce na terenie lub na
rzecz nieruchomosci

zaktdcajgcych dostawe
mediow

podjat dziatania?
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pozyskiwac¢ dane dotyczace
nieruchomosci, w tym

Czy wykonywat Pan/Pani jakie$ zadania, ktore
wymagaty przeprowadzenia wizji lokalnej

wykonywac wizje lokalng, wykonywaci , nieruchomosci?
, dokumentowadé
umiejetnosci odczytywac dane z operatu (sporzadza¢ notatki
15 <! szacunkowego, ksiag porza . ’ JEZELI TAK: W jakiej sytuacji/w jakim celu
(potrafi) . , dokumentacje .
wieczystych, map, plandw, fotograficzna itp.) wizj przeprowadzat Pan/Pani wizje lokalng?
planéw zagospodarowania & ane. I Jakiego typu nieruchomosci dotyczyta wizja?
.| lokalng o , .
przestrzennego baz danych i W jaki sposob przeprowadzat i
innych Zrodet dokumentowat Pan/Pani wizje lokalng?
Czy wykonywat Pan/Pani jakie$ zadania, ktore
wymagaty prowadzenia ksigzki obiektu
budowlanego (KOB)?
opracowywacé, odtwarzac i
prowadzi¢ dokumentacje JEZELI TAK: Czego dotyczyty zadania
17 umiejetnosci zwigzang z nieruchomoscia prowadzic¢ ksigzke obiektu | wymagajgce prowadzenia ksigzki obiektu
(potrafi) np. operat szacunkowy, plan | budowlanego budowlanego? Jakie zdarzenia wpisywat
zarzadzania nieruchomoscia, Pan/Pani do KOB? Czy byty zdarzenia,
ksigzka obiektu budowlanego sytuacje, co do ktérych nie miat Pan/Pani
pewnosci czy powinny zosta¢ wpisane do
KOB? Jezeli tak to czego dotyczyty i jak
rozstrzygnat Pan/Pani watpliwosci?
okresla¢ biezgce Czy zajmowat sie Pan/Pani zamawianiem lub
zapotrzebowanie o nadzorowaniem realizacji ustug serwisowych
. L . okresla¢ potrzeby w . o
nieruchomosci na ustugi, w zakresie ustug lub ustug zwigzanych z konserwacja i
19 umiejetnosci tym z utrzymaniem terenow serwisowych oraz ustug naprawamir:

(potrafi)

zielonych, utrzymaniem
czystosci, ochrong
nieruchomosci, obstugg
serwisowag

zwigzanych z konserwacjq i
naprawami

JEZELI TAK: Prosze opowiedzie¢ jak wygladat
przyktadowy proces zamawiania i

227




umiejetnosci

sporzgdzac specyfikacje ustug,
w tym zwigzanych z
utrzymaniem terendéw

sporzgdzac specyfikacje
ustug serwisowych oraz

monitorowania realizacji ustug serwisowych
lub ustug zwigzanych z konserwacjqg i
naprawami, w ktorym Pan/Pani uczestniczyt.

20 ) 4 zielonych, utrzymaniem . .. | Co nalezato do Pana/Pani obowigzkow? W
(potrafi) , . zwigzanych z konserwacjgi | . . . , . . .
czystosci, ochrong . jaki sposdb realizowat Pan/Pani swoje
. L. naprawami .
nieruchomosci, obstuga obowigzki?
serwisowg, przeprowadzkami
Uwaga dla komisji: jezeli z wypowiedzi
kandydata nie wynika, czy zajmowat sie
okreslaniem potrzeb lub sporzqdzaniem
. , L , | zleca¢ i monitorowaé specyfikacji lub zlecaniem i monitorowaniem
monitorowac realizacje zadan . M
_ - . . . realizacje ustug realizacji mozna kandydata dodatkowo
umiejetnosci i procesdw przez podmioty . . . . .
60 ) 5 . . serwisowych oraz ustug dopytac o te zadania np. Czy zajmowat sie
(potrafi) dziatajgce na terenie lub na . . . o .
. L. zwigzanych z konserwacjg i | Pan/Pani okreslaniem potrzeb w zakresie
rzecz nieruchomosci . . .
naprawami ustug serwisowych lub ustug zwigzanych z
konserwacjq i naprawami? Co nalezato do
Pana/Pani obowigzkéw w zwigzku z
realizacjq tego zadania?
Czy zajmowat sie Pan/Pani wyceng
kosztéw/kosztorysowaniem realizacji prac
remontowych lub budowlanych?
umiejetnosci identyfikowac koszty realizacji |den'tyf|.k'owac koszty JEZELI TAK: Czego dotyczyty wyceny, w jakim
14 ) 4 . . . L. realizacji napraw, .
(potrafi) inwestycji w nieruchomosci - ... | celu byty prowadzone? Co wchodzito w
remontéw i modernizacji . o, .
zakres Pana/Pani obowigzkéw w zwigzku z
dokonywanymi wycenami? W jaki sposdb
dokonywat Pan/Pani wycen, co brat pod
uwage, skad czerpat dane do wyceny?
realizowacd dziatania Czy wykonywat Pan/Pani jakie$ zadania, ktére
L , . zwigzane z uzyskaniem wymagaty uzyskania akceptacji projektéow lub
21 umiejgtnosci poza dokonywac zgtoszenia prac akceptacji projektow i uzyskaniem pozwolen zgodnie z przepisami
(potrafi) SRK' N

stosownych pozwolen,
dokonywac zgtoszen

Prawa Budowlanego?
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wynikajgcych z przepiséw
Prawa Budowlanego

JEZELI TAK: Czego dotyczyty te zadania? Jakie
byty Pana/Pani obowigzki?

komunikowania sie z
klientami i uzytkownikami

Prosze opisac sytuacje zawodowa, ktdra
wymagata od Pana/Pani prowadzenia

kompetencje nieruchomosci podczas komunikowania sie z komunikacji z klientem lub uzytkownikiem
22 spoteczne (jest wykonywania zadan klientami i uzytkownikami | nieruchomosci? Czego dotyczyta sytuacja?
gotéw do) zwigzanych z wycena, nieruchomosci Jak prowadzona byta komunikacja? Czy
obrotem i zarzadzaniem pojawiaty sie jakie$ trudnosci w komunikacji?
nieruchomosciami lezeli tak, jak sobie Pan/Pani z nimi poradzit?
komunikowania sie z Prosze opisac sytuacje zawodowa, ktéra
ustugodawcami, wymagata od Pana/Pani wyegzekwowania od
kompetencie komunikowania sie z dostawcami medidw, dostawcy, ustugodawcy zapisdow zawartych
. dostawcami mediow, ubezpieczycielami, umow. Czego dotyczyta sprawa? W jaki
23 spoteczne (jest L. . e . . . . .
. towardw i ustug, urzedamii urzedami i stuzbami, w tym | sposéb komunikowat sie Pan/Pani z
gotéw do) . . . . . .
stuzbami wymagania od nich dostawcy? Jakie zastosowat Pan/Pani
przestrzegania przepiséw | rozwigzania? Jak sytuacja zostata
prawa i zapisbw umow rozwigzana?
zasady i procedury
pozyskiwania, sporzadzania, Czy sporzadzat Pan/Pani uchwaty wspdlnoty
aktualizowania, odtwarzania i mieszkaniowe;j?
wiedza (zna i opiniowania dokumentacji zasady sporzadzania _
44 rozumie) zwigzanej z nieruchomoscig | uchwat wspdlnoty JEZELI TAK: W jakich sytuacjach wymagana

(np. operatu szacunkowego,
planu zarzadzania
nieruchomoscia,
dokumentacji technicznej)

mieszkaniowej

byta uchwata? W jakim zakresie opracowywat
Pan/Pani uchwate (w catosci samodzielnie,
wg przygotowanego wzoru, z pomocy
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regulacje prawne zwigzane z
gospodarowaniem
nieruchomosciami, w tym
nieruchomosciami
publicznymi,

regulacje prawne

innych)? Jakie zasady i regulacje prawne

miaty wptyw na sposdb sporzadzania uchwat?

wiedza (znai . . .
46 rozumie) regulacje prawne, w tym dotyczace funkcjonowania
prawo budowlane, zwigzane z | wspdlnot mieszkaniowych
wymaganymi uprawnieniami i
pozwoleniami dotyczgcymi
gospodarowania
nieruchomosciami
. . . ostepowania zgodnie z
kompetencje postepowania zgodnie z P e_p . & .
. . . . przepisami prawa i
27 spoteczne (jest przepisami prawa i . . .
. . . zapisami umow o
gotéw do) standardami zawodowymi .
zarzadzanie
Czy zajmowat sie Pan/Pani nadzorem nad
, , realizacjg umow z wykonawcami? Jak
sprawowac nadzér nad . , o
. . przebiegat nadzdr nad realizacja umowy, na
terminowa realizacja . .
. i L , 3 co zwracat Pan/ Pani uwage, co nalezato do
monitorowac realizacje zadan | umdw dotyczgcych . o
. , . ) , . 3 , Pana/Pani obowigzkow?
16 umiejetnosci i proceséw przez podmioty remontéw, sprawowac

(potrafi)

dziatajgce na terenie lub na
rzecz nieruchomosci

nadzor inwestorski i
rozlicza¢ prace,
monitorowac przebieg
prac w ramach remontéw

Czy sprawowat Pan/Pani nadzér inwestorsk
lub realizowat jakie$ inne zadania, ktore

wymagaty nadzorowania prac remontowych

w nieruchomosciach? Czego dotyczyty te
zadania? Jakie byty Pana/Pani obowigzki?
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umiejetnosci

dobierac i operacjonalizowac

ustalac priorytety w

Czy zajmowat sie Pan/Pani zadaniami

51 (potrafi) kryteria realizacji inwestycji w | zakresie napraw, zwigzanymi z opracowywaniem planéw
P nieruchomosci remontéw i modernizacji | remontowych lub wymagajgcych
podejmowania decyzji w zakresie
niezbednych napraw, remontéw,
modernizacji nieruchomosci?
Czy podejmowat Pan/Pani decyzje zwigzane z
., L, . koniecznymi naprawami, remontami i
oceniac stopien uszkodzenia o L L
. S modernizacjami nieruchomosci? W jakim
obiektu, stopien zuzycia , . . . . Lo
- , . ) ) formutowac zalecenia w zakresie posiadat Pan/Pani upowaznienie do
umiejetnosci technicznego i ) . o
69 . . o zakresie napraw, decydowania o realizacji napraw lub
(potrafi) funkcjonalnego, okreslac¢ . - . S .
) remontow i modernizacji | remontéw lub modernizacji? Jakie byty
potrzeby w zakresie napraw, . . . .
I o Pana/Pani zadania w sytuacjach, w ktérych
remontow i modernizacji . . . L
nie posiadat Pan/Pani upowaznienia do
samodzielnego decydowania o realizacji
napraw, remontéw lub modernizacji? Czym
kierowat sie Pan/Pani przy okreslaniu
priorytetow w zakresie napraw, remontéw i
modernizacji?
identyfikowad usterki i Czy realizowat Pan/Pani zadania zwigzane z
- , . nieprawidtowosci stanu identyfikowac usterki i oceng stanu technicznego nieruchomosci?
umiejetnosci ) . . . L.
67 (potrafi) technicznego obiektu, nieprawidtowosci stanu
P rozlicza¢ i dokumentowadé technicznego obiektu JEZELI TAK: Czego dotyczy te zadania? Jakie
skutki awarii byty Pana/Pani obowigzki? Na jakie]
ocenia¢ stopiend uszkodzenia | analizowa¢ stopien zuzycia | podstawie rozpoznawat Pan/Pani
obiektu, stopien zuzycia technicznego i nieprawidtowosci w stanie technicznym?
68 umiejetnosci technicznego i funkcjonalnego Jakie byty najczesciej wystepujace

(potrafi)

funkcjonalnego, okreslac¢
potrzeby w zakresie napraw,
remontéw i modernizacji

infrastruktury i
wyposazenia
nieruchomosci

nieprawidtowosci w stanie technicznym?
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70

umiejetnosci
(potrafi)

oceniac stopien uszkodzenia
obiektu, stopien zuzycia
technicznego i
funkcjonalnego, okresla¢
potrzeby w zakresie napraw,
remontéw i modernizacji

identyfikowa¢ elementy
nieruchomosdci, jej
infrastruktury i
wyposazenia wymagajace
napraw, remontéw lub
modernizacji
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PRZYKLADOWE TESTY

ADMINISTRATOR NIERUCHOMOSCI
SPOSOB REALIZACJI ETAPU

Test ma forme ustng. Pytania zadawane sg w trakcie rozmowy rekrutacyjnej. Komisja moze zada¢ dowolng liczbe pyta¢ odnoszacg sie do danej kompetencji
szczegbtowej.

KOMPETENCJE SZCZEGOLOWE WERYFIKOWANE NA ETAPIE VI:
*nr kompetencji — zgodnie z Planem rekrutacji na stanowisko pracy i Kartq kandydata

kategoria
wymagania kategoria zapis SRK N lub wstepnie

poziom ’ . . . .
SRK N okreslona kompetencja kompetencja szczegétowa pytania testowe

nr* minimalne (M) kompetencji
optymalne (O) W, U, KS spoza SRK N
pozgdane (P)

Pytanie:

Jakie przepisy prawa reguluja
obowigzki witascicieli nieruchomosci
w zakresie utrzymania czystosci i

regulacje prawne zwiqgzane z
gospodarowaniem
nieruchomosciami, w tym

nieruchomosciami publicznymi, . . porzadk.u .
. . . przepisy prawa w zakresie Odpowiedz:
wiedza (zna i regulacje prawne, w tym prawo . .. . s
1 M . 5 . utrzymania czystosci i Ustawa o utrzymaniu czystosci i
rozumie) budowlane, zwigzane z . .
porzadku porzadku w gminach, kodeks cywilny,

wymaganymi uprawnieniami i
pozwoleniami dotyczgcymi
gospodarowania
nieruchomosciami

regulamin gminy w sprawie
utrzymania czystosci i porzadku,
Ustawa o zapobieganiu choréb
zakaznych u ludzi

(wystarczy wymienic jeden przepis)
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zrédta danych dotyczacych

Pytanie:

Wymien zrédta danych, z ktérych
mozesz odczytaé informacje
ewidencjonowane przez Wspodlnote
Mieszkaniowg (np. powierzchnie
lokalu, udziat w nieruchomosci
wspolnej, liczbe osob

) wiedza (zna i Zrédta danych dotyczqcych lokali i mieszkarcéw zamieszkujacych w lokalu)
rozumie) nieruchomosci podlegajgcych wprowadzaniu
do ewidencji nieruchomosci Odpowiedz:
Ksiega wieczysta, akt notarialny
(umowa przeniesienia wtasnosci
nieruchomosci), oswiadczenia
wtascicieli o liczbie oséb
(wymagane podanie co najmniej
dwdch zrédet)
Pytanie:
elementy i tryb zawierania Na jakiej podstawie zawierana jest
. I umow dotyczacych reklam i umowa na wynajecia pomieszczenia
. . rodzaje transakcji zwigzanych z | . .y q Y ynajecia p X
wiedza (zna i . L. innych pozytkéw w gospodarczego od wspdlnoty
19 . nieruchomosciami, elementy . L . . . .
rozumie) .. . . g nieruchomosciach oraz uméw | mieszkaniowej?
umaw i tryb zawierania umow . s s
zwigzanych z Odpowiedz:
gospodarowaniem odpadami | Na podstawie uchwaty wspdinoty
mieszkaniowej.
regulacje prawne zwiqgzane z Pytanie: Jak czesto, zgodnie z
gospodarowaniem przepisami prawa, nalezy zwotywac
nieruchomosciami, w tym . walne zebranie cztonkéw wspdlnoty
. . . . , .| regulacje prawne dotyczace . . :
wiedza (zna i nieruchomosciami publicznymi, . . , mieszkaniowe;j?
24 . . funkcjonowania wspdlnot .
rozumie) regulacje prawne, w tym prawo Odpowiedz:

budowlane, zwigzane z
wymaganymi uprawnieniami i
pozwoleniami dotyczgcymi

mieszkaniowych

Co najmniej jeden raz w roku, do 31
marca.
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gospodarowania
nieruchomosciami

Pytanie:

W jakiej formie wspdlnota
mieszkaniowa podejmuje decyzje?
Odpowiedz:

Uchwata wspdlnoty mieszkaniowej

25

wiedza (zna i
rozumie)

regulacje prawne okreslajgce
wymogi dotyczgce
energooszczednosci, ochrony
Srodowiska, klimatu,
gospodarowania odpadami oraz
gospodarki cyrkularnej

regulacje prawne okreslajagce
wymogi dotyczace
gospodarowania odpadami

Pytanie:

Jakie przepisy prawa regulujg sposéb
ustalania opfaty wtasciciela
nieruchomosci za gospodarowanie
odpadami komunalnymi
Odpowiedz:

Ustawa o utrzymaniu czystosci i
porzadku w gminach, kodeks cywilny,
regulamin gminy w sprawie metod
ustalania optat za gospodarowanie
odpadami komunalnymi

(wystarczy wymienic jeden przepis)

26

wiedza (zna i
rozumie)

rodzaje kosztéw i przychodow
zwigzanych z gospodarowaniem
nieruchomosciami, obcigzenia
publiczno-prawne zwigzane z
nieruchomosciami

rodzaje kosztéw i przychodéw
zwigzanych z
gospodarowaniem
nieruchomosciami, obcigzenia
publiczno-prawne zwigzane z
nieruchomosciami

Pytanie:

Wymien przyktadowe koszty
utrzymania nieruchomosci wspdlnej
Odpowiedz:

Przyktadowo: energia elektryczna,
ubezpieczenie, konserwacja, serwisy,
sprzatanie, wody opadowe

(nalezy wymienic co najmniej trzy)
Pytanie:

Z jakich zrédet wspdlnota
mieszkaniowa moze czerpac pozytki?
Odpowiedz:

Przyktadowo: Wynajecie
pomieszczen lub gruntéw,
powierzchni reklamowej (np.
Sciana), stuzebnosc przesytu
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(wystarczy wymienic jedno zrddto)

34

wiedza (znai
rozumie)

zrédta danych dotyczgcych
nieruchomosci

zrédta danych dotyczacych
nieruchomosci

Pytanie:

Gdzie znajdziesz informacje o
wysokosci udziatu wtasciciela w
nieruchomosci wspélnej?
Odpowiedz:

Ksiega wieczysta, akt notarialny,
(wystarczy wymienic jedno zrddfto)
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INSPEKTOR DS. TECHNICZNYCH

SPOSOB REALIZACJI ETAPU
Test ma forme pisemng. Kandydat udziela odpowiedzi na arkuszu dla kandydata.

KOMPETENCJE SZCZEGOtOWE WERYFIKOWANE TESTEM:
*nr kompetencji — zgodnie z Planem rekrutacji na stanowisko pracy i Kartq kandydata

kategoria
wymagania
minimalne
(M)

zapis SRK N lub wstepnie
okre$lona kompetencja kompetencja szczegétowa Pytania testowe
spoza SRK N

nr*
optymalne

(0)

pozgdane

(P)

Pytanie 1:

Gtédwne ciagi instalacji elektrycznej w budynku mieszkalnym
wielorodzinnym mozna prowadzié:

a. poza mieszkaniami i pomieszczeniami przeznaczonymi na
regulacje prawne regulacje prawne okreslajagce wymogi pobyt ludzi,
1 M okreslajace wymogi dotyczace infrastruktury i wyposazenia oraz | b. w mieszkaniach i pomieszczeniach przeznaczonych na
dotyczace bezpieczedstwa |ich stanu technicznego zapewniajacych pobyt ludzi
nieruchomosci bezpieczeristwo nieruchomosci C. w szybach wentylacyjnych

Prawidtowa odpowiedz na pytanie 1:
a)

Pytanie 2:
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Jakie zabezpieczenie przed oddziatywaniem wody moze by¢
zastosowane, zgodnie z przepisami prawa, dla zespotéw kablowych
w pomieszczeniach chronionych statymi wodnymi urzadzeniami
gasniczymi?

Prawidtowa odpowiedz na pytanie 2:

Utozenie kabli i przewoddw w ognioochronnych kanatach
kablowych.

Pytanie 3:

Wskaz akt prawny regulujgcy warunki techniczne, jakim powinna
odpowiadac instalacja grzewcza w budynku mieszkalnym
wielorodzinnym.

Prawidtowa odpowiedz na pytanie 3:

Rozporzadzenie w sprawie warunkéw technicznych, jakim powinny
odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie

zasady i procedury
pozyskiwania, sporzadzania,
aktualizowania, odtwarzania
i opiniowania dokumentacji
zwigzanej z nieruchomoscia
(np. operatu szacunkowego,
planu zarzadzania
nieruchomoscia,
dokumentacji technicznej)

zasady i procedury pozyskiwania,
sporzadzania i opiniowania dokumentacji
zwigzanej z pracami remontowymi w
nieruchomosci mieszkaniowej

Pytanie 4
Jaki przepis reguluje sporzagdzanie dokumentacji projektowej?
Prawidtowa odpowiedz na pytanie 4:

Rozporzadzenie Ministra Infrastruktury w sprawie szczegétowego
zakresu i formy dokumentacji projektowej specyfikacji
technicznych wykonania i odbioru robét budowlanych oraz
programu funkcjonalno- uzytkowego

zasady i procedury
pozyskiwania, sporzadzania,
aktualizowania, odtwarzania
i opiniowania dokumentacji
zwigzanej z nieruchomoscia
(np. operatu szacunkowego,

zasady prowadzenia ksigzki obiektu
budowlanego

Pytanie 5

Wskaz na liscie ponizej wszystkie dokumenty podlegajace
wpisowi do Ksigzki Obiektu Budowlanego.

a. dane identyfikacyjne obiektu
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planu zarzadzania b. dokumentacja dotgczona do ksigzki obiektu
nieruchomoscia, c. korespondencja biezgca
dokumentacji technicznej) d. skargi uzytkownikéw
e. plan sytuacyjny obiektu
f. protokoty z kontroli okresowych stanu techniczne;j
g. sprawnosci obiektu
h. protokoty kontroli okresowych stanu technicznej
i. sprawnoscii wartosci uzytkowej catego obiektu
j. faktury za wykonanie prac remontowych
k. protokoty odbioru robdt remontowych i modernizacyjnych
I. protokoty odbioru dokumentacji technicznej
m. opracowania techniczne dotyczgce obiektu
n. dane dotyczace opracowania technicznego
o. protokoty awarii i katastrof
p. pozwolenia na zmiane sposobu uzytkowania
g. protokdt odbioru obiektu
r. pozwolenie na uzytkowanie
s. pozwolenie na budowe
t. dokumentacja budowy
u. dokumentacja powykonawcza
v. instrukcja eksploatacji obiektu
w. u) dane dotyczace dokumentacji technicznej
Prawidtowa odpowiedz na pytanie 5:
b), e),f), g),i),i), k), 1), 1), m) n), 0), p), 1), s) ,t), u)
. funkcje, elementy oraz zasady obstugi Pytanie 6
funkcje, elementy oraz . . . -
zasady obstugi infrastruktury |nfrastrlj|k'tury'techmcznej nu‘elruchomosa W jakie urzadzenia pomiarowe moze byé wyposazony budynek?
. o , . | zapewniajacej dostawe medidw do
technicznej nieruchomosei | .0\ . Prawidtowa odpowiedz na pytanie 6 :
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Wodomierze (gtéwne, lokalowe), liczniki ciepta (gtéwne, lokalowe),
podzielniki kosztéw ciepta lokalowe, liczniki energii elektrycznej
(czesci wspdlne) , liczniki gazowe — dla kottowni lokalnych

regulacje prawne
okreslajace wymogi
dotyczace infrastruktury
nieruchomosci, wymogi
dotyczace stanu
technicznego nieruchomosci
oraz wymogi dotyczace
eksploatacji nieruchomosci

regulacje prawne okreslajgce wymogi
dotyczace infrastruktury i wyposazenia
nieruchomosci, wymogi dotyczace stanu
technicznego nieruchomosci oraz wymogi
dotyczace eksploatacji nieruchomosci

Pytanie 7

Jaki przepis prawny reguluje szerokos¢ drogi ewakuacyjnej w
budynku ?

a) Rozporzadzenie w sprawie warunkéw technicznych jakim
powinny odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie

b) Rozporzadzenie w sprawie ochrony przeciwpozarowej
budynkdéw , innych obiektow budowlanych i terenéw

c) Rozporzadzenie w sprawie warunkow technicznych uzytkowania
budynkéw mieszkalnych

Prawidtowa odpowiedz na pytanie 6 : a)

Pytanie 7
Jaki przepis reguluje zasady eksploatacji nieruchomosci”

a) Rozporzadzenie w sprawie warunkéw technicznych jakim
powinny odpowiada¢ budynki i ich usytuowanie

b) Prawo budowlane

c) Rozporzadzenie w sprawie warunkow technicznych uzytkowania
budynkéw mieszkalnych

Prawidtowa odpowiedZ na pytanie 7:

<)

podstawowe zasady
gospodarowania
nieruchomosciami,
procedury pozyskiwania
pozwolen dotyczacych

procedury pozyskiwania pozwolen
dotyczacych gospodarowania
nieruchomosciami, w tym wynikajace z
prawa budowlanego

Pytanie 8

Wymien dokumenty sktadane w celu uzyskania pozwolenia na
budowe.
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gospodarowania
nieruchomosciami, w tym
wynikajgce z prawa
budowlanego

Prawidtowa odpowiedz na pytanie 8:

e 3 egzemplarze projektu, z opiniami, uzgodnieniami,
pozwoleniami iinnym dokumentami wymaganymi przepisami
ogolnymi

e osSwiadczenie o posiadanym prawie do dysponowania
nieruchomoscig na cele budowlane

e decyzja o warunkach zabudowy i zagospodarowania terenu,
jezeli jest ona wymagana

Pytanie 9

Jakiej instytucji nalezy przestac¢ zgtoszenie rozpoczecia robdt
budowlanych po uzyskaniu pozwolenia na budowe ?

a. Urzad wojewddzki

b. Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego
c. Wydziat Architektury dla miasta Wroctawia
d. Urzad gminy

Prawidtowa odpowiedz na pytanie 9: b)

regulacje prawne zwigzane z
gospodarowaniem
nieruchomosciami, w tym
nieruchomosciami
publicznymi,

regulacje prawne, w tym

przepisy prawa budowlanego w zakresie
obowigzkowych przegladdw i kontroli
obiektu budowlanego

Pytanie 10

Jak czesto, zgodnie z art. 62 prawa budowlanego, nalezy
dokonywa¢ obowigzkowych kontroli obiektu budowlanego gdy
powierzchnia zabudowy przekracza 2000 m:?
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prawo budowlane, zwigzane
Z wymaganymi
uprawnieniami i
pozwoleniami dotyczgcymi
gospodarowania
nieruchomosciami

a. 2 razy do roku
b. co rok

C. co 3 lata

d. co 5 lat

Prawidtowa odpowiedz na pytanie 10:
a)

Pytanie 11

Wskaz kto, zgodnie z przepisami prawa budowlanego, jest
uprawniony do wykonywania okresowych kontroli budynku
zgodnie z art. 62 prawa budowlanego?

(wskaz wszystkie poprawne odpowiedzi)

a) Osoba posiadajgca stosowne uprawnienia budowlane do
przeprowadzenia kontroli w danej specjalnosci i nalezgca do
Polskiej Izby Inzynieréw Budownictwa

b) Osoba posiadajgca uprawnienia mistrzowskie

c) Osoba posiadajgca kwalifikacje wtgczona do Zintegrowanego
Systemu Kwalifikacji

d) Osoba posiadajaca kwalifikacje wymagane przy wykonywaniu
dozoru nad eksploatacjg urzadzen instalacji

e) Osoba posiadajgca wyksztatcenie wyzsze z zakresu
budownictwa

Prawidtowa odpowiedi:
a)i b)i d)

regulacje prawne zwigzane z
gospodarowaniem
nieruchomosciami, w tym
nieruchomosciami
publicznymi,

regulacje prawne, w tym prawo budowlane,
zwigzane z wymaganymi uprawnieniami i
pozwoleniami dotyczgcymi gospodarowania
nieruchomosciami

Pytanie 12
Czy mozliwe jest taczenie funkcji kierownika budowy z funkcjg
inspektora nadzoru?
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regulacje prawne, w tym
prawo budowlane, zwigzane
Z wymaganymi
uprawnieniami i

a. tak
b. nie

Prawidtowa odpowiedz:

pozwoleniami dotyczgcymi b)
gospodarowania
nieruchomosciami

Pytanie 13

wiasciwosci wyrobow
budowlanych i

zasady prawidtowego stosowania wyrobow

Na jakiej podstawie materiaty budowlane mogg by¢ dopuszczone
do wykorzystywania w budownictwie mieszkaniowym?

a. Pozytywnej opinii inspektora nadzoru budowlanego
b. Certyfikatéw wydawanych przez Instytut Techniki
Budowlanej

¢. Uchwaty wspdélnoty mieszkaniowej

9 rawidtowego ich budowlanych
P ) & u ye Prawidtowa odpowiedz na pytanie 13:
stosowania
b)
Pytanie 14
W jaki sposdb sg oznakowane materiaty dopuszczone do
stosowania w budownictwie?
Prawidtowa odpowiedz :
B lub CE
- i Pytanie 15
zasady two_rzema .. zasady prowadzenia dokumentacji zwigzanej ytanie
budowlanej dokumentacji z inwestycjg, np. dziennika budow
10 projektowej yela, np. v, Kiedy wystepuje obowigzek prowadzenia dziennika budowy przy

oraz uzyskiwania
dokumentdow potrzebnych

dziennika montazu, protokotéw robét
zanikowych

realizowaniu remontu nieruchomosci?
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dla prowadzenia

robét budowlano-
montazowych,
wymagajgcych pozwolenia
administracji budowlanej na
ich prowadzenie

- zasady opracowywania
dokumentacji budowy, w
szczegolnosci:

pozwolenia na budowe,
dziennika budowy, dziennika
montazu,

protokotéw odbiordw,
dopuszczen, sprawdzen

a) W przypadku kazdego remontu nieruchomosci bedacej
budynkiem wielorodzinnym

b) W przypadku prowadzenia robét w oparciu o decyzje
administracyjng tzw. pozwolenie na budowe

c) W przypadku prowadzenia robét na podstawie zgtoszenia robét
budowanych

d) Nie ma takiego obowigzku w przypadku remontéw

Prawidtowa odpowiedz:
b)

elementy Srodowiska
wewnetrznego budynku
oddziatywujace na zdrowie,

elementy srodowiska wewnetrznego
budynku oddziatywujgce na zdrowie,

Pytanie 16

Wymien min 3 elementy infrastruktury budynku, ktérych
poprawne dziatanie ma wptyw na jakos$¢ powietrza w budynku
mieszkalnym.

43 . , . iy
komfort i dobrostan komfort i dobrostan uzytkownikow . ..
. o . L . Prawidtowa odpowiedz:
uzytkownikéw nieruchomosci . . . . . . .
nieruchomocci Wentylacja grawitacyjna, klimatyzacja, wentylacja mechaniczna
instalacja grzewcza , wentylacja mechaniczna z odzyskiem ciepta
(rekuperatory), nawiew powietrza do pomieszczenia
Pytanie 17
. Ktdre z ponizszych katalogdw norm nalezy wykorzysta¢ do
zasady sporzadzania P . y & . ywy L y
. sporzadzenia kosztorysu remontu nieruchomosci:
zapotrzebowania przy
47 pracach naprawczych zasady kosztorysowania prac naprawczych i

i konserwacyjnych na sprzet
oraz wyroby budowlane
i rozliczania ich zuzycia

remontow

a. KNR 4-01
b. KNR 2-02
c. KNR 4-03
d. KNR 2-15
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Prawidtowa odpowiedz:
a)ic)

Pytanie 18

W katalogach naktadéw rzeczowych (KNR) odczytuje sie:
a) cene materiatow,

b) ilosci przedmiarowe robot,

c) normy jednostkowe naktaddéw,

d) ceny robocizny.

Prawidtowa odpowiedi:
c)

Pytanie 19

Ktory z ponizej wymienionych dokumentéw stanowi podstawe
sporzgdzenia kosztorysu powykonawczego:

a) ksigzka obmiaru,

b) protokét koniecznosci robét,

c) ksigzka przedmiaru,

d) dane zawarte w ogtoszeniu przetargowym.

Prawidtowa odpowiedi:
a)
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TEST - ARKUSZ DLA KANDYDATA

STANOWISKO PRACY: INSPEKTOR DS. TECHNICZNYCH

UWAGA: W pytaniach zawierajgcych propozycje odpowiedzi nalezy zaznaczy¢ wszystkie poprawne
warianty odpowiedzi.

Czas na wypetnienie testu: 15 minut

Pytanie 1:

Gtéwne ciagi instalacji elektrycznej w budynku mieszkalnym wielorodzinnym mozna prowadzié:

a. poza mieszkaniami i pomieszczeniami przeznaczonymi na pobyt ludzi,
b. w mieszkaniach i pomieszczeniach przeznaczonych na pobyt ludzi

C. w szybach wentylacyjnych

Pytanie 2:

Jakie zabezpieczenie przed oddziatywaniem wody moze by¢ zastosowane, zgodnie z przepisami
prawa, dla zespotéw kablowych w pomieszczeniach chronionych statymi wodnymi urzgdzeniami
gasniczymi?

OUPOWIBAZ: vt cte ettt ettt ettt be et e sae sbeebeeteetesbeesaesbesbasbas st essesse steeteasessass et aesbensennsensensestesasasesnssrsanssnans

Pytanie 3:

Wskaz akt prawny regulujgcy warunki techniczne, jakim powinna odpowiadac instalacja grzewcza w
budynku mieszkalnym wielorodzinnym.

OAPOWIEAZ: ...cveeeieeetiet ettt etesteste e e e e be et et e s aaeateste st stesssseatassaseeserssrsaasateabestensssensastesbesaesersaasaaeate st seennsnntas

Pytanie 4
Jaki przepis reguluje sporzadzanie dokumentacji projektowej?

OAPOWIEAZ: ...ceeeeieee ettt ettt eteeteste e e e e tebe et et e e eseebeste st stessseatasseseesars srsaasateatestensssessantasbesaesarsassaaeate st seennsnntas

Pytanie 5
Wskaz na liscie ponizej wszystkie dokumenty podlegajace wpisowi do Ksigzki Obiektu Budowlanego.

dane identyfikacyjne obiektu

dokumentacja dotgczona do ksigzki obiektu

korespondencja biezgca

skargi uzytkownikdéw

plan sytuacyjny obiektu

protokoty z kontroli okresowych stanu technicznej sprawnosci obiektu

S0 OO T W

246



g. protokoty kontroli okresowych stanu technicznej sprawnosci i wartosci uzytkowej catego
obiektu

h. faktury za wykonanie prac remontowych

i protokoty odbioru robdt remontowych i modernizacyjnych
j. protokoty odbioru dokumentacji technicznej

k. opracowania techniczne dotyczgce obiektu

l. dane dotyczace opracowania technicznego

m. protokoty awarii i katastrof

n. pozwolenia na zmiane sposobu uzytkowania

o. protokét odbioru obiektu

p. pozwolenie na uzytkowanie

g. pozwolenie na budowe

r. dokumentacja budowy

S. dokumentacja powykonawcza

t. instrukcja eksploatacji obiektu

u. dane dotyczgce dokumentacji technicznej

Pytanie 6

W jakie urzgdzenia pomiarowe moze byé wyposazony budynek?

OUPOWIEAZ: ..ttt et st ste s e bttt e e ateste st seesessestestebeeseasereass et st stesessassastessesensarsaneaneatesen seenernnss

Pytanie 7
Jaki przepis prawny reguluje szerokos¢ drogi ewakuacyjnej w budynku ?

a. Rozporzadzenie w sprawie warunkéw technicznych jakim powinny odpowiada¢ budynki i ich
usytuowanie

b. Rozporzadzenie w sprawie ochrony przeciwpozarowej budynkéw , innych obiektéw
budowlanych i terenéw

C. Rozporzadzenie w sprawie warunkéw technicznych uzytkowania budynkéw mieszkalnych

Pytanie 8
Jaki przepis reguluje zasady eksploatacji nieruchomosci”

a. Rozporzadzenie w sprawie warunkéw technicznych jakim powinny odpowiada¢ budynki i ich
usytuowanie

b. Prawo budowlane

C. Rozporzadzenie w sprawie warunkéw technicznych uzytkowania budynkéw mieszkalnych

Pytanie 9
Wymien dokumenty sktadane w celu uzyskania pozwolenia na budowe.

OAPOWIEAZ: ... vttt et et eteeteete e e et e b et et eeeeaeabeste st stessseatassasaesars st assabe et sbessssensastasbesaes et assaaeate st seennenntas
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Pytanie 10

Jakiej instytucji nalezy przesta¢ zgtoszenie rozpoczecia robdét budowlanych po uzyskaniu pozwolenia
na budowe ?

a. Urzad wojewddzki

b. Powiatowy Inspektor Nadzoru Budowlanego
C. Woydziat Architektury dla miasta Wroctawia
d. Urzad gminy

Pytanie 11

Jak czesto, zgodnie z art. 62 prawa budowlanego, nalezy dokonywaé obowigzkowych kontroli obiektu
budowlanego gdy powierzchnia zabudowy przekracza 2000 m2?

a. 2 razy do roku
b. co rok

C. co 3 lata

d. co 5 lat
Pytanie 12

Wskaz kto, zgodnie z przepisami prawa budowlanego, jest uprawniony do wykonywania okresowych
kontroli budynku zgodnie z art. 62 prawa budowlanego?

(wskaz wszystkie poprawne odpowiedzi)

a. Osoba posiadajgca stosowne uprawnienia budowlane do przeprowadzenia kontroli w danej
specjalnosci i nalezgca do Polskiej Izby Inzynieréw Budownictwa

b. Osoba posiadajgca uprawnienia mistrzowskie

C. Osoba posiadajaca kwalifikacje wigczong do Zintegrowanego Systemu Kwalifikacji

d. Osoba posiadajaca kwalifikacje wymagane przy wykonywaniu dozoru nad eksploatacjg
urzadzen instalacji

e. Osoba posiadajgca wyksztatcenie wyzsze z zakresu budownictwa

Pytanie 13

Czy mozliwe jest taczenie funkcji kierownika budowy z funkcjg inspektora nadzoru?

a. tak
b. nie
Pytanie 14

Na jakiej podstawie materiaty budowlane mogg by¢ dopuszczone do wykorzystywania w
budownictwie mieszkaniowym?

a. Pozytywnej opinii inspektora nadzoru budowlanego
b. Certyfikatéw wydawanych przez Instytut Techniki Budowlanej
C. Uchwaty wspdlnoty mieszkaniowe;j
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Pytanie 15

W jaki sposdb sg oznakowane materiaty dopuszczone do stosowania w budownictwie?

O APOWIEBAZ: vttt ettt ettt e e et st esaestesteeteeteseseesaestesbessentesse st sheateassssessaesans bensessesetestesssareansassans

Pytanie 16

Kiedy wystepuje obowigzek prowadzenia dziennika budowy przy realizowaniu remontu
nieruchomosci?

a. W przypadku kazdego remontu nieruchomosci bedacej budynkiem wielorodzinnym

b. W przypadku prowadzenia robdt w oparciu o decyzje administracyjng tzw. pozwolenie na
budowe

C. W przypadku prowadzenia robdt na podstawie zgtoszenia rob6t budowanych

d. Nie ma takiego obowigzku w przypadku remontéw

Pytanie 17

Wymien min 3 elementy infrastruktury budynku, ktérych poprawne dziatanie ma wptyw na jakosé
powietrza w budynku mieszkalnym.

OAPOWIBAZ: .vviieiiciectecie ettt ettt ae e e et e ste eteebeeteeteassaesaesbesbasbessense s sheeteaseaseesaesaesbensessesesestesasaresnsassans

Pytanie 18

Ktére z ponizszych katalogdw norm nalezy wykorzysta¢ do sporzadzenia kosztorysu remontu
nieruchomodsci:

a. KNR 4-01
b. KNR 2-02
C. KNR 4-03
d. KNR 2-15
Pytanie 19

W katalogach naktadéw rzeczowych (KNR) odczytuje sie:

a. cene materiatow,

b. ilosci przedmiarowe robot,

c. normy jednostkowe naktadéw,
d. ceny robocizny.

Pytanie 20

Ktéry z ponizej wymienionych dokumentdéw stanowi podstawe sporzadzenia kosztorysu
powykonawczego:

ksigzka obmiaru,

protokot koniecznosci robat,

ksigzka przedmiaru,

dane zawarte w ogtoszeniu przetargowym.

oo oo
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WYNIKI PILOTAZOWYCH REKRUTACII
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PRZYKLADOWA KARTA KANDYDATA

STANOWISKO PRACY: ADMINISTRATOR NIERUCHOMOSCI
IMIE | NAZWISKO KANDYDATA:

kompetencja potwierdzona (T/N)

kategoria
wymagania .
" kategoria Etap | Etap Il Etap Ill Etap V
minimalne . . , ’ . e ap . Etap VI
(M) kompetenc;ji kompetencja szczegétowa zadanie ERELIVE weryfikacja wywiad zadanie test
W, U, KS praktyczne | dokumentéw | referencji praktyczne
optymalne (O)
pozgdane (P)
wiedza (zna i przepisy prawa w zakresie utrzymania
1 M . L T T
rozumie) czystosci i porzadku
wiedza (zna i zrc.ad’ra da,my’/ch dotyczq.cych lokali i .
2 M . mieszkancow podlegajgcych wprowadzaniu N T
rozumie) . o , .
do ewidencji nieruchomosci
monitorowac realizacje ustug
- , . eksploatacyjnych, zadan i procesow
umiejetnosci . . .
3 M . zwigzanych z gospodarowaniem odpadami N N N
(potrafi) , ..
oraz umow dotyczacych reklam i innych
pozytkow
umieietnodci obstugiwaé powszechnie stosowane
4 M ( otrjaii) narzedzia i serwisy do komunikacji (typu T T
P Skype, WhatsUp, i in.)
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umiejetnosci

odczytywaé dane dotyczace lokali i

5 . mieszkancow podlegajace wprowadzeniu
(potrafi) . . P 8212 P
do ewidencji
6 umiejetnosci odczytywad zuzycie medidw na podstawie
(potrafi) dokumentéw
7 umiejetnosci posredniczyé w komunikacji pomiedzy
(potrafi) stronami konfliktu
sporzadzac specyfikacje ustug, w tym
zwigzanych z utrzymaniem terendéw
3 umiejetnosci zielonych, utrzymaniem czystosci, ochrong
(potrafi) nieruchomosci, obstugg serwisowg oraz
ustug w zakresie gospodarowania
odpadami
- - wprowadzac i edytowad tekst w edytorze
umiejetnosci . . ,
9 (potrafi) tekstu, wykonywacé obliczenia i sporzadzac
P zestawienia w arkuszu kalkulacyjnym
wyjasniac klientowi zagadnienia dotyczace
10 umiejetnosci nieruchomosci, procedur postepowania,
(potrafi) kwestii technicznych, prawnych i
organizacyjnych
kompetencje komunikowania sie w imieniu wspdlnoty
11 spoteczne (jest | mieszkaniowej z urzedami, dostawcami
gotéw do) mediéw, stuzbamiiin.
. komunikowania sie z dostawcami mediéw,
kompetencje L S .
. towardw i ustug, urzedami i stuzbami, w
12 spoteczne (jest . ; .
. tym wymagania od nich przestrzegania
gotéw do) RO .
przepisow i zapisdw umow
kompetencje komunikowania sie z klientami i
13 spoteczne (jest | uzytkownikami nieruchomoscioraz z
gotéw do) kontrahentami
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komunikowania sie z réznorodnymi, np.

kompetencje .
. pod wzgledem pokoleniowym, kulturowym
14 spoteczne (jest e .. o
. grupami klientéw i uzytkownikéw
gotéw do) . L
nieruchomosci
kompetencje ostepowania zgodnie z przepisami prawa i
15 spoteczne (jest postep . & p. P P
. standardami zawodowymi
gotéw do)
. przyjmowania odpowiedzialnosci za skutki,
kompetencje ) o
. w tym finansowe, dziatan zwigzanych z
16 spoteczne (jest , . N .
. naliczaniem zobowigzan i wprowadzaniem
gotéw do) . o L .
danych do ewidencji nieruchomosci
kompetencje . o L
! zachowania szczegdlnej starannosci i
17 spoteczne (jest , . . .
, rzetelnosci podczas wykonywania zadan
gotéw do)
18 wiedza (zna i dobre praktyki w zakresie obstugi klienta i
rozumie) budowania relacji z klientem
elementy i tryb zawierania uméw
19 wiedza (zna i dotyczacych reklam i innych pozytkéw w N
rozumie) nieruchomosciach oraz uméw zwigzanych z
gospodarowaniem odpadami
20 wiedza (zna i lokalnie obowigzujace przepisy w zakresie
rozumie) utrzymania czystosci i porzadku
lokalnie obowigzujgce zasady naliczania
21 wiedza (zna i optat i wydawania zgéd zwigzanych z
rozumie) prowadzong w lokalu dziatalnoscig (np.
koncesji)
. ) mozliwosci wykorzystania nieruchomosci
wiedza (znai . . . .
22 . mieszkaniowej na cele reklamowe lub inne
rozumie)

przynoszgce pozytki
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podstawowe funkcjonalnosci

23 Wledzé (znai oprogramowania do obstugi ewidencji
rozumie) . , .
nieruchomosci
24 wiedza (zna i regulacje prawne dotyczace T
rozumie) funkcjonowania wspdlnot mieszkaniowych
75 wiedza (zna i regulacje prawne okreslajgce wymogi T
rozumie) dotyczace gospodarowania odpadami
rodzaje kosztéw i przychoddéw zwigzanych z
26 wiedza (zna i gospodarowaniem nieruchomosciami, T
rozumie) obcigzenia publiczno-prawne zwigzane z
nieruchomosciami
wymogi prawne zwigzane z
57 wiedza (zna i wykorzystywaniem nieruchomosci
rozumie) mieszkaniowej lub jej czesci na cele
reklamowe lub inne przynoszace pozytki
wynikajgce z regulacji prawnych
58 wiedza (zna i uprawnienia do podejmowania decyzji
rozumie) przez, w imieniu i na rzecz wspdlnoty
mieszkaniowej
59 wiedza (zna i zasady kalkulacji kosztéw i przychodéw z
rozumie) nieruchomosci
30 wiedza (zna i zasady postepowania wobec klienta w
rozumie) sytuacjach trudnych i konfliktowych
zasady przechowywania, archiwizowania i
31 wiedza (zna i brakowania dokumentacji zwigzane;j z
rozumie) funkcjonowaniem wspdlnoty
mieszkaniowej
32 wiedza (zna i zasady sporzadzania informacji o
rozumie) budynkach wspdlnot mieszkaniowych
33 wiedza ana | e e Eospodarcuani
rozumie)

odpadami
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wiedza (zna i

4 . zrodt h dot h ni h SCi T
3 rozumie) zrédta danych dotyczacych nieruchomosci
35 wiedza (zna i obowigzujgce u Pracodawcy zasady obstugi

rozumie) klienta
wiedza (zna i wynlkajac? z zawartych. urnow o]
36 . zarzadzanie uprawnienia i zasady
rozumie) ) . ..
podejmowania decyzji
wynikajgce z zawartych uméw o
37 wiedza (zna i zarzadzanie zasady i obowigzki dotyczgce
rozumie) eksploatacji nieruchomosci oraz
gospodarowania odpadami
38 wiedza (zna i zasady ochrony danych osobowych
rozumie) mieszkancow, witascicieli i najemcéw
naliczaé¢ wysokos$¢ optat zwigzanych z
39 umiejetnosci biezgcym utrzymaniem nieruchomosci
(potrafi) wspdlnej oraz kosztami mediow i ustug
komunalnych
. L. obstugiwad przeznaczone dla sektora
umiejetnosci . , . .
40 . nieruchomosci systemy informatyczne do
(potrafi) oo
komunikacji z klientem
- L od C inf je z ksi i h,
umiejetnosci czytywad |r'1 ormége z. sigg wieczystyc
41 . map geodezyjnych i in. niezbedne do
(potrafi) ) ‘
zlecenia ustug eksploatacyjnych
- , . okresla¢ biezace zapotrzebowanie
umiejetnosci . . -
42 . nieruchomosci na ustugi zwigzane z
(potrafi) . :
gospodarowaniem odpadami
umieietnodci opracowywac i przekazywac informacje dla
43 18 wiascicieli i kontrahentéw o wysokosci

(potrafi)

zobowigzan

255




44

umiejetnosci

opracowywac uchwaty i inne dokumenty
zwigzane z funkcjonowaniem wspdlnoty
mieszkaniowej, w tym dokumentacje nowo
przyjetych i nowo powstatych wspélnot

(potrafi) mieszkaniowych, np. dokumentacje
zgtoszeniowg nowego podmiotu,
dokumentacje zdawczo-odbiorczg

45 umiejetnosci organizowac zbiérke odpaddéw, w tym

(potrafi) odpadow wielkogabarytowych

umiejetnoci planowad, organizowaé, prowadzic¢ i

46 . dokumentowadé spotkania wspdlnoty

(potrafi) i _ :

mieszkaniowej
47 ;Jpn;i(erge;-c'ic)nosu prowadzi¢ ewidencje zuzycia medidw
48 umiejetnosci realizowaé procedury zapewniajace
(potrafi) bezpieczenstwo sanitarne
umiejetnosci rqzquyvyac sytL!aCJe sporn? pomledzy'
49 (potrafi) uzytkownikami nieruchomosci w sytuacjach
typowych
50 umiejetnosci sporzadzac informacje o budynkach
(potrafi) wspoélnot mieszkaniowych
umiejetnocci sporzadzac Wg Wzoru umowy na ustugi
51 . eksploatacyjne oraz umowy dotyczace

(potrafi) . st
reklam i innych pozytkow
wprowadzaé dane do systemu

52 umiejetnosci informatycznego, weryfikowac

(potrafi) poprawnos¢, aktualizowac dane,

generowac raporty i zestawienia
53 wiedza (zna i metody i techniki wykorzystywane w
rozumie) prowadzeniu mediacji
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wynikajgce z regulacji prawnych
uprawnienia do zawarcia transakcji (np.

54 \r/\c/)l::;a;e()zna ! zdolnos¢ do czynnosci prawnych,
petnomocnictwo, przedstawicielstwo,
reprezentacja podmiotu)

55 wiedza (zna i zasady i procedury zwigzane z

rozumie) ustanawianiem petnomocnictw
rozwigzywad sytuacje sporne pomiedzy

56 umiejetnosci uzytkownikami nieruchomosci w sytuacjach

(potrafi)

trudnych oraz zwigzanych z réznicami np.
kulturowymi, pokoleniowymi
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PRZYKLAD INDYWIDUALNEGO PLAN WDROZENIA PRACOWNIKA

ADMINISTRATOR NIERUCHOMOSCI
IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA: ....
TERMIN ZAKONCZENIA DZIAtAN WDROZENIOWYCH: ......

kategoria . a metoda rozwoju . . . sposéb weryfikacji nabycia
. kompetencja szczegétowa W opis wskazanej metody rozwoju ..
kompetencji kompetencji kompetencji
mentoring Przygladanie sie pracy mentora Samodzielne przygotowanie
(opiekun) opiekuna przy przygotowaniu np. | uchwaty lub umowy oraz
lokalnie obowiazui q i . fat i ' uchwat dotyczacych zgdd zweryfikowanie jej
° Z nie 0_ Ow'f’l;uja,ce Zasa hy na |czar(1:||a opfati praca V\I/.asna zwigzanych z prowadzona poprawnosci przez opiekuna
wy awar?la 280 . z.W|qzanyc z p.r_owa zong w (ana |zal dziatalnogcia w lokalu
lokalu dziatalnoscig (np. konces;ji) dokumentdw,
zrédet)
mozliwosci wykorzystania nieruchomosci szkolenie przeprowadzenie szkolenia Samodzielne zaproponowanie
mieszkaniowej na cele reklamowe lub inne wewnetrzne wewnetrznego przez opiekuna wykorzystania nieruchomosci
wiedza (zna i przynoszace pozytki mentoring zajmujacego sie pr?ca na na cele rekIamoyve !ub inne
. . podobnym stanowisku przynoszace pozytki
rozumie) (opiekun)
analiza
przypadkéw
podstawowe funkcjonalnosci oprogramowania szkolenie Przeprowadzenie szkolenia z Samodzielna praca w
do obstugi ewidencji nieruchomosci zewnetrzne funkcjonalnosci oprogramowania programie np. przy wysyice
przez twérce programu korespondencji seryjnej
zasady sporzadzania informacji o budynkach szkolenie Na podstawie sporzadzonej Samodzielne sporzadzenie
wspdlnot mieszkaniowych wewnetrzne informacji przeprowadzenie poprawnej informacji
szkolenia
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mentoring
(opiekun)

zasady przechowywania, archiwizowania i
brakowania dokumentacji zwigzane;j z
funkcjonowaniem wspélnoty mieszkaniowej

praca wfasna
(analiza

dokumentoéw,
Zrodet)

Korzystanie z poprzednio
przechowywanych dokumentéw i
przechowywanie dalszych w
podobny sposdéb

Prosba przetozonego o
znalezienie kilku dokumentéw
przechowywanych na
stanowisku administratora

lokalnie obowigzujgce zasady naliczania optat i
wydawania zgdd zwigzanych z prowadzong w
lokalu dziatalnoscig (np. konces;ji)

praca wtasna
(analiza

dokumentdéw,
zrédet)

Samodzielne sprawdzenie w
zrédtach powszechnych

Przygotowanie samodzielne
dokumentu dotyczacego
lokalnych zgdd na podstawie
uchwaty

elementy i tryb zawierania umdw dotyczacych

praca wfasna

Analiza dotychczasowych

Prawidtowe przygotowanie

reklam i innych pozytkédw w nieruchomosciach (analiza dokumentéw umowy dotyczacej reklam lub
oraz umow zwigzanych z gospodarowaniem dokumentodw, innych pozytkow
odpadami zrédet)
obowigzujgce u Pracodawcy zasady obstugi Szkolenie Zapoznanie sie z zadami obstugi Prawidtowa obstuga klienta
klienta wewnetrzne, klienta podczas szkolenia bezposrednio oraz

mentoring wewnetrznego prowadzonego korespondencja pisemna

przez zarzad lub kadre
kierownicza

wynikajace z zawartych umoéw o zarzadzanie
uprawnienia i zasady podejmowania decyzji

praca wtasna
(analiza

dokumentdéw,
zrédet)

Zapoznanie sie i Przeanalizowanie
wzoréw umow na zarzadzanie
obowigzujacych w firmie

Prawidtowe przeprowadzenie
ww. Wspdlnocie zadania
dotyczacego np. uprzatniecia
strychu

wynikajgce z zawartych umow o zarzadzanie
zasady i obowigzki dotyczace eksploatacji
nieruchomosci oraz gospodarowania
odpadami

praca wtasna
(analiza

dokumentoéw,
zrédet)

Zapoznanie sie i Przeanalizowanie
wzoréw umow na zarzgdzanie
obowigzujgcych w firmie

Prawidtowe udzielenie
odpowiedzi klientowi w
kwestiach dotyczacych
realizacji umowy
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umiejetnosci
(potrafi)

zasady ochrony danych osobowych Szkolenie Szkolenie wykonywane przez Obserwacja pracy (prawidtowe
mieszkancow, wtascicieli i najemcow zewnetrzne inspektora Nadzoru Danych przechowywanie
Osobowych w siedzibie dokumentow)
Pracodawcy
monitorowac realizacje ustug szkolenie Na podstawie posiadanych uméw i | Samodzielne nadzorowanie
eksploatacyjnych, zadan i proceséw wewnetrzne dokumentéw przeprowadzenie kilku ustug pod kontrolg
zwigzanych z gospodarowaniem odpadami i szkolenia wewnetrznego przez przetozonego
oraz umow dotyczacych reklam i innych mer?tormg opiekuna zajmujacego sie praca na
pozytkow (opiekun) podobnym stanowisku
okresla¢ biezgce zapotrzebowanie analiza Przeanalizowanie kilku podobnych | Samodzielne okreslenie
nieruchomosci na ustugi zwigzane z przypadkéw prawidtowo zaopatrzonych zapotrzebowania dla dwdch
gospodarowaniem odpadami ) nieruchomosci na ustugi zwigzane | przyktadowych nieruchomosci
methorlng z gospodarowaniem odpadami
(opiekun)
obserwacja

pracy innych

opracowywac uchwaty i inne dokumenty szkolenie W oparciu o dokumenty Prawidtowe samodzielne
zwigzane z funkcjonowaniem wspdlnoty wewnetrzne poprzednio powstatych wspdlnot przygotowanie uchwat dla
mieszkaniowej, w tym dokumentacje nowo ) przygotowacd dla nowo powstatej nowo powstatej wspdélnoty
. . X mentoring .
przyjetych i nowo powstatych wspadlnot . pod kontrola opiekuna
. ) . (opiekun)
mieszkaniowych, np. dokumentacje
zgtoszeniowag nowego podmiotu, analiza
dokumentacje zdawczo-odbiorcza przypadkéw
praca pod
nadzorem
planowac, organizowac, prowadzic i szkolenie Przeprowadzenie szkolenia Samodzielne prawidtowe
dokumentowac spotkania wspdlnoty zewnetrzne zewnetrznego dotyczgcego zorganizowanie kilku spotkan

mieszkaniowej

organizacji spotkan, przy
przygotowywaniu dokumentow
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obserwacja
pracy innych

przygladanie sie pracy bardziej
doswiadczonych pracownikéw

organizowac zbiérke odpaddéw, w tym
odpaddéw wielkogabarytowych

szkolenie
wewnetrzne

mentoring
(opiekun)

obserwacja
pracy innych

Przeprowadzenie szkolenia przez
opiekuna na konkretnym
przypadku, wspélnie z opiekunem
zrealizowanie zadania

Samodzielna organizacja

zbiérki odpadéw (zamowienie
kontenera oraz zlecenie ustugi

zatadunku) — kontrola

prawidtowosci przez opiekuna

sporzadzac informacje o budynkach wspdlnot szkolenie Na podstawie sporzadzanej Samodzielne sporzadzenie
mieszkaniowych wewnetrzne informacji przeprowadzenie poprawnej informacji
) szkolenia

mentoring

(opiekun)
realizowac procedury zapewniajgce praca pod Zwrdcenie uwagi przez Samodzielne zlecenie ustugi
bezpieczenstwo sanitarne nadzorem pracownikéw pracujacych na np. dezynfekcji

. podobnym stanowisku na
obserwacja

pracy innych

potrzebe realizacji ustug

sporzgdzac¢ wg wzoru umowy na ustugi
eksploatacyjne oraz umowy dotyczace reklam i
innych pozytkow

analiza
przypadkdéw

praca pod
nadzorem

Na podstawie posiadanego wzoru
przygotowanie umowy na ustugi
eksploatacyjne, Sprawdzenie przez
przetozonego

Prawidtowe przygotowanie
umowy na ustugi
eksploatacyjne
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AUDYT KOMPETENCII |
ANALIZA POTRZEB
SZKOLENIOWYCH

Trzecie dziatanie w ramach pilotazowego wdrozenia Sektorowej Ramy Kwalifikacji dla Sektora
Nieruchomosci obejmowato opracowanie narzedzi do przeprowadzenia audytu kompetencji, analizy
potrzeb szkoleniowych i planowania rozwoju kompetencji dla stanowiska:

e doradca nieruchomosci komercyjnych (posrednik).

W dalszej czesci opracowania zamieszczono produkty takie jak:

e Liste kompetencji przewidzianych do audytu opracowang na podstawie wymagan
kompetencyjnych zawartych w opisie stanowiska.

e Narzedzia do przeprowadzenia audytu kompetencji tj. Formularz samooceny pracownika
oraz Formularz oceny przetozonego.

e wyniki pilotazowego audytu kompetencji. Efektem przeprowadzonego audytu kompetencji
jest wypetniona Karta audytu kompetencji pracownika oraz opracowana Karta rozwoju
kompetencji pracownika. W niniejszym opracowaniu zamieszczono wynik przyktadowego
audytu kompetenc;ji.

Uwaga: Jedna z rekomendacji wynikajgcych z dziatan pilotazowych dotyczyta zmniejszenia
liczby formularzy wykorzystywanych w procesie audytu kompetencji. Rekomendacja ta zostata
uwzgledniona i w finalnej wersji ,,Przewodnika wykorzystania Sektorowej Ramy Kwalifikacji dla
Sektora Nieruchomosci w zarzadzaniu zasobami ludzkimi w podmiotach branzowych”
zamieszczono zmodyfikowang wersje zatgcznikdw. Zamieszczone w niniejszym opracowaniu
produkty pilotazu réznig sie od wersji ostateczne;.

262



LISTA KOMPETENCII PRZEWIDZIANYCH DO AUDYTU

STANOWISKO PRACY: DORADCA NIERUCHOMOSCI KOMERCYINYCH (POSREDNIK)

obszar kompetencji (np.
nazwa wigzki kompetencji z

1.

SRK N)

KOMUNIKACIJA Z
KLIENTEM

. . mozliwe
. . zapis SRK N lub wstepnie
kategoria poziom i ) . , metody
.. okreslona kompetencja spoza kompetencja szczegotowa .
kompetencji SRK N SRK N rozwoju
kompetencji
wiedza (zna dobre praktyki w zakresie obstugi | standardy zawodowe w sektorze szkolenie
. 4 klienta i budowania relacji z nieruchomosci, w tym wytyczne wewnetrzne,
rozumie) .
klientem RICS praca witasna
wyjasniac klientowi zagadnienia wyjasniac klientowi podstawowe szkolenie
dotyczace nieruchomosci, aspekty wspdtpracy z brokerem wewnetrzne,
4 procedur postepowania, kwestii oraz procesu negocjacji i zawierania
o . technicznych, prawnych i transakcji
UmlejQ'FnOSCI organizacyjnych
(potrafi)
pozyskiwaé kontakty do klientéw szkolenie
poza | pozyskiwac kontakty do klientdw | (m.in. networking, research) wewnetrzne,
SRK N | (networking, research itd..)
praca witasna
komunikowania sie z klientami i komunikowania sie z klientami i szkolenie
uzytkownikami nieruchomosci uzytkownikami nieruchomosci wewnetrzne,
4 podczas wykonywania zadan podczas wykonywania zadan voleni
kompetencje zwigzanych z wyceng, obrotemi zwigzanych z obrotem szkolenie
spoteczne (jest zarzadzaniem nieruchomosciami nieruchomosciami zewnetrzne
gotéw do)
komunikowania sie z komunikowania sie z réznorodnymi | szkolenie
5 grupami klientow komercyjnych, w | wewnetrzne,

réznorodnymi, np. pod wzgledem
pokoleniowym, kulturowym

tym z klientami zagranicznymi
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grupami klientéw i uzytkownikow

szkolenie

nieruchomosci zewnetrzne
metody i zasady pozyskiwania sposoby pozyskiwania informacji nt. | szkolenie
oraz przetwarzania danych potencjalnych klientow (np. firm wewnetrzne
dotyczacych potrzeb klientéw dziatajgcych w okolicy)
wiedza
. . szkolenie
zna i rozumie i i i
( ) potrzeby i oczekiwania potrzeby I oczeklwanla. . wewnetrzne,
oszczegdlnych grup klientow poszczegdlnych grup klientow
P goinych grup komercyjnych szkolenie
zewnetrzne
szkolenie
>, BADANIE POTRZEB formutowaé pytania dotyczace przeprowadzi¢ wywiad z klientem wewnetrzne,
) KLIENTA opinii, potrzeb i oczekiwan klienta | podazowym i popytowym szkolenie
zewnetrzne
szkolenie
umiejetnosci identyfikowac potrzeby klienta na | identyfikowa¢ potrzeby klienta na wewnetrzne,
(potrafi) podstawie informacji uzyskanych | podstawie informacji uzyskanych _
od klienta od klienta szkolenie
zewnetrzne
identyfikowat potrzeby klienta na interpret?wac' informacje uzys!<ane szkolenie
o .. od klientéw w celu opracowania wewnetrzne
podstawie informacji uzyskanych . .
. oferty i zaplanowania procesu
od klienta .
wspOtpracy
zasady obstugi klienta szkolenie
3 PROWADZENIE wiedza wewnetrzne,
) . zasady obstugi klienta
SPRZEDAZY (zna i rozumie) szkolenie
zewnetrzne
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techniki oferowania ustug, szkolenie
poza zachecania klienta do wspotpracy wewnetrzne,
techniki sprzedazowe
SRK'N szkolenie
zewnetrzne
prezentowac klientowi szkolenie
oza umiejetnosci sprzedazowe, indywidualnemu lub grupie wewnetrzne
SpRK N prezentowanie siebie, firmy, klientow oferte Pracodawcy,
ustug itd. wyjasniac korzysci i zasady
wspOotpracy
negocjowaé warunki uméw pod szkolenie
umiejetnosci wzgledem zakresu ustug, wewnetrzne
(potrafi) 6 negocjowac warunki transakcji wynagrodzen, termindow ptatnosci,
zapisow zabezpieczajgcych
posrednika
oferowac ustugi dodatkowe oferowac ustugi dodatkowe szkolenie
poza (potransakcyjne) np. ustugi fit (potransakcyjne) np. ustugi fit out, wewnetrzne,
SRK' N | out, zakupu mebli, zakupu mebli, przeprowadzki, '
przeprowadzki, zarzgdzania zarzadzania praca wiasna
zasady konstruowania ofert w . szkolenie
L . zasady konstruowania ofert w
zaleznosci od grupy docelowe], N . wewnetrzne
4 ) L. zaleznosci od grupy docelowej, typu
typu nieruchomosci i typu . e .
.. nieruchomosci i typu transakcji
wiedza transakcji
4, PRZYGOTOWANIE
SPRZEDAZY (zna i rozumie) ' ) _ ) szkolenie
zasady opracowywania strategii zasady opracowywania strategii wewnetrzne,
6 sprzedazowych w obrocie sprzedazowych w obrocie
nieruchomosciami nieruchomosciami szkolenie
zewnetrzne
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opracowywac strategie dotarcia i szkolenie
prezentacji oferty w zaleznosci od , . . wewnetrzne
6 typu klienta, rodzaju opracowywac strategie promocji
nieruchomo'sici oraz sprzedazy/wynajmu nieruchomosci
typu transakcji
umiejetnosci
(potrafi) przygotowad oferte nieruchomosci | szkolenie
opracowywac oferte w zaleznosci (0golna i dedykowana), w tym wewngtrzne
i<a¢ nieruchomodé. iei
5 od grupy docelowej i typu opisac niertichomose, Jel
nieruchomodci podstawowe cechy i cechy
wyrdzniajgce z uwzglednieniem
typu klienta
metodologie przeprowadzania szkolenie
wiedza poza analizy SWOT wewnetrzne,
analiza SWOT
(zna i rozumie) SRK'N szkolenie
zewnetrzne
5. ANALITYKA 6 oceniac ryzyko i efektywnos¢ weryfikowac ryzyko zwigzane ze szkolenie
) inwestycji w nieruchomosci sprzedaza/ kupnem nieruchomosci | wewnetrzne
umiejetnosci szkolenie
(potrafi) poza orzeprowadzaé poglebione przeprowadzac pogtebione analizy wewnetrzne,
SRKN | analizy finansowe finansowe i przygotowywac _
budzety budowy szkolenie
zewnegtrzne
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FORMULARZ SAMOOCENY PRACOWNIKA

STANOWISKO PRACY: DORADCA NIERUCHOMOSCI KOMERCYINYCH (POSREDNIK)

IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA .ottt sttt s s st b b s b b s e h b s b sS4+ S0 s b2 S b S0 eb 440 S 08 b4 eE S0 SR RS hs s4 bR S e b s sh s bbb e b se bbbt sb s bbb s

Ponizszy formularz stuzy ocenie posiadanych kompetencji. Wyniki przeprowadzonego audytu postuzg do zidentyfikowania obszaréw do rozwoju, precyzyjnego
zaplanowania dziatan rozwojowych i dobrania adekwatnych metod rozwoju kompetenc;ji.

Podlegajace audytowi kompetencje zostaty pogrupowane w obszary tematyczne. W kazdym obszarze zostaty wskazane wiedza, umiejetnosci i kompetencje
spoteczne. Udzielajgc odpowiedzi, prosze o zastanowienie nad stopniem opanowania danej kompetencji, odnoszac jg do realizowanych przez siebie zadan
zawodowych.

e Oceniajgc wiedze prosze zwrdci¢ uwage na posiadany zakres wiadomosci w danej tematyce, stopien zrozumienia zagadnien oraz aktualnosc¢
posiadanych wiadomosci.

e W odniesieniu do umiejetnosci prosze zwrdci¢ uwage, na ile stopien opanowania przez Panig/Pana danej umiejetnosci jest wystarczajacy do
wykonywania zadan na stanowisku pracy.

e Kompetencje spoteczne to postawy mowigce o gotowosci do podejmowania pewnych dziatan. Dokonujgc oceny posiadanych kompetencji
spotecznych, prosze uwzglednié, na ile Pani/Pana gotowos$¢ do podejmowania wskazanych dziatan jest wystarczajgca na stanowisku pracy. Oceniajgc
kompetencje spoteczne prosze skupic sie na postawie, a nie na fakcie posiadania wiedzy czy umiejetnosci niezbednych do realizacji danego dziatania.

Udzielajgc odpowiedzi prosze zastanowic¢ sie nad aktualnym stopniem opanowania przez siebie danej kompetencji i kazdg kompetencje oceni¢ oddzielnie,
wskazujgc na skali stopien jej opanowania. Skala pozwala rowniez na wskazanie kompetencji, ktdre sg Pani/Pana mocng strong i chciataby/chciatby Pani/Pan
kontynuowac rozwadj swoich kompetencji w tym zakresie.

Objasnienie skali:

1 nie posiadam danej kompetencji szczegdtowe;j

2 posiadam dang kompetencje szczegétowg w stopniu niewystarczajgcym na stanowisku pracy

3 posiadam dang kompetencje szczegdtows, ale wymaga ona doskonalenia, uzupetnienia, aktualizacji itp.

4 posiadam dang kompetencje szczegétowa w stopniu pozwalajgcym na wiasciwe wykonywanie zadan, kompetencja nie wymaga doskonalenia
5* dana kompetencja szczegétowa jest moja mocng strong, chciatbym/chciatabym dalej rozwijaé swoje kompetencje w tym obszarze
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obszar kompetencji

1. KOMUNIKACIA Z
KLIENTEM

kategoria
kompetencji

wiedza (znami
rozumiem)

kompetencja szczegotowa

standardy zawodowe w sektorze nieruchomosci, w
tym wytyczne RICS

preferowana metoda
rozwoju
1 2 3 4 5 .
(szkolenie wewnetrzne,
szkolenie zewnetrzne, praca
wtasna, inne — podaj, jakie)

umiejetnosci

wyjasniaé klientowi podstawowe aspekty
wspotpracy z brokerem oraz procesu negocjacji i
zawierania transakcji

(potrafie)
pozyskiwaé kontakty do klientéw (m.in. networking,
research)
komunikowania sie z klientami i uzytkownikami
nieruchomosci podczas wykonywania zadan
kompetencje zwigzanych z obrotem nieruchomosciami
spoteczne (jestem
gotéw do) komunikowania sie z réznorodnymi grupami

klientéw komercyjnych, w tym z klientami
zagranicznymi

2. BADANIE POTRZEB
KLIENTA

wiedza (znami
rozumiem)

sposoby pozyskiwania informacji nt. potencjalnych
klientow (np. firm dziatajgcych w okolicy)

potrzeby i oczekiwania poszczegolnych grup
klientow komercyjnych
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umiejetnosci
(potrafie)

przeprowadzi¢ wywiad z klientem podazowym i
popytowym

identyfikowac¢ potrzeby klienta na podstawie
informacji uzyskanych od klienta

interpretowac informacje uzyskane od klientéw w
celu opracowania oferty i zaplanowania procesu
wspotpracy

3. PROWADZENIE
SPRZEDAZY

wiedza (znami
rozumiem)

zasady obstugi klienta

techniki oferowania ustug, zachecania klienta do
wspotpracy

umiejetnosci
(potrafie)

prezentowac klientowi indywidualnemu lub grupie
klientéw oferte Pracodawcy, wyjasniaé korzysci i
zasady wspotpracy

negocjowad warunki umow pod wzgledem zakresu
ustug, wynagrodzen, terminéw ptatnosci, zapisow
zabezpieczajgcych posrednika

oferowac ustugi dodatkowe (potransakcyjne) np.
ustugi fit out, zakupu mebli, przeprowadzki,
zarzadzania

4. PRZYGOTOWANIE
SPRZEDAZY

wiedza (znami
rozumiem)

zasady konstruowania ofert w zaleznosci od grupy
docelowej, typu nieruchomosci i typu transakcji

zasady opracowywania strategii sprzedazowych w
obrocie nieruchomosciami

umiejetnosci
(potrafie)

opracowywac strategie promocji
sprzedazy/wynajmu nieruchomosci
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przygotowac oferte nieruchomosci (ogélng i
dedykowang), w tym opisaé nieruchomosg, jej
podstawowe cechy i cechy wyrdzniajgce z
uwzglednieniem typu klienta

5. ANALITYKA wiedza (znami metodologie przeprowadzania analizy SWOT
rozumiem)
umiejetnosci weryfikowac ryzyko zwigzane ze sprzedaza/ kupnem
(potrafie) nieruchomosci

przeprowadza¢ pogtebione analizy finansowe i
przygotowywac budzety budowy
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FORMULARZ OCENY PRZELOZONEGO

STANOWISKO PRACY: DORADCA NIERUCHOMOSCI KOMERCYINYCH (POSREDNIK)
IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKAL .ottt sttt s s s bbb s b s b b s b hs S0+ b S b S0 b 4402 S 0s b eh S0 S04 RS hs S4 bR S e e b ses bbb e b se bbbt sb se s bbb s

Ponizszy formularz stuzy ocenie posiadanych kompetencji. Wyniki przeprowadzonego audytu postuzg do zidentyfikowania obszaréw do rozwoju, precyzyjnego
zaplanowania dziatan rozwojowych i dobrania adekwatnych metod rozwoju kompetencji.

Podlegajace audytowi kompetencje zostaty pogrupowane w obszary tematyczne. W kazdym obszarze zostaty wskazane wiedza, umiejetnosci i kompetencje
spoteczne. Udzielajgc odpowiedzi, prosze o zastanowienie nad stopniem opanowania przez pracownika danej kompetencji, odnoszac jg do realizowanych
przez nig/niego zadan zawodowych.

e Oceniajgc wiedze prosze zwréci¢ uwage na posiadany zakres wiadomosci w danej tematyce, stopied zrozumienia zagadnien oraz aktualnosc
posiadanych wiadomosci.

e W odniesieniu do umiejetnosci prosze zwrdci¢ uwage, na ile stopied opanowania przez pracownika danej umiejetnosci jest wystarczajgcy do
wykonywania zadan na stanowisku pracy.

e Kompetencje spoteczne to postawy mowigce o gotowosci do podejmowania pewnych dziatan. Dokonujgc oceny posiadanych przez pracownika
kompetencji spotecznych, prosze uwzglednié, naile jej/jego gotowos¢ do podejmowania wskazanych dziatan jest wystarczajgca na stanowisku pracy.
Oceniajac kompetencje spoteczne prosze skupic sie na postawie, a nie na fakcie posiadania wiedzy czy umiejetnosci niezbednych do realizacji danego
dziatania.

Udzielajgc odpowiedzi prosze zastanowi¢ sie nad aktualnym stopniem opanowania przez pracownika danej kompetencji i kazdg kompetencje ocenié
oddzielnie, wskazujgc na skali stopien jej opanowania. Skala pozwala rowniez na wskazanie kompetencji, ktére s3 mocng strong pracownika i
chciataby/chciatby Pani/Pan rekomendowac rozwdj kompetencji pracownika w tym zakresie.

Objasnienie skali:

1 nie posiada danej kompetencji szczegétowej

2 posiada dang kompetencje szczegdétowg w stopniu niewystarczajgcym na stanowisku pracy

3 posiada dang kompetencje szczegdtows, ale wymaga ona doskonalenia, uzupetnienia, aktualizacji itp.

4 posiada dang kompetencje szczegdétowa w stopniu pozwalajgcym na wtasciwe wykonywanie zadan, kompetencja nie wymaga doskonalenia
o dana kompetencja szczegdtowa jest mocng strong Pracownika, rekomendowany dalszy rozwdj w tym obszarze (z uwagi na predyspozycje osoby,
potrzeby Pracodawcy, cele strategiczneiin.)
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obszar kompetencji

1. KOMUNIKACIA Z
KLIENTEM

kategoria
kompetencji

wiedza (pracownik
zna i rozumie)

kompetencja szczegétowa

standardy zawodowe w sektorze nieruchomosci,
w tym wytyczne RICS

Rekomendowana metoda
rozwoju
12 3 45 .
(szkolenie wewnetrzne,
szkolenie zewnetrzne, praca
wfasna, inne — podaj, jakie)

umiejetnosci
(pracownik potrafi)

wyjasnia¢ klientowi podstawowe aspekty
wspotpracy z brokerem oraz procesu negocjacji i
zawierania transakcji

pozyskiwac kontakty do klientéw (m.in.
networking, research)

kompetencje
spoteczne
(pracownik jest
gotéw do)

komunikowania sie z klientami i uzytkownikami
nieruchomosci podczas wykonywania zadan
zwigzanych z obrotem nieruchomosciami

2. BADANIE POTRZEB
KLIENTA

wiedza (pracownik
zna i rozumie)

komunikowania sie z réznorodnymi grupami
klientow komercyjnych, w tym z klientami
zagranicznymi

sposoby pozyskiwania informacji nt.
potencjalnych klientéw (np. firm dziatajgcych w
okolicy)

potrzeby i oczekiwania poszczegdlnych grup
klientow komercyjnych
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umiejetnosci
(pracownik potrafi)

przeprowadzi¢ wywiad z klientem podazowym i
popytowym

identyfikowa¢ potrzeby klienta na podstawie
informacji uzyskanych od klienta

interpretowad informacje uzyskane od klientéw
w celu opracowania oferty i zaplanowania
procesu wspoétpracy

3.

PROWADZENIE

SPRZEDAZY

wiedza (pracownik
znai rozumie)

zasady obstugi klienta

techniki oferowania ustug, zachecania klienta do
wspotpracy

umiejetnosci
(pracownik potrafi)

prezentowac klientowi indywidualnemu lub
grupie klientdw oferte Pracodawcy, wyjasniac
korzysci i zasady wspotpracy

negocjowac warunki umow pod wzgledem
zakresu ustug, wynagrodzen, terminéw ptatnosci,
zapisOw zabezpieczajgcych posrednika

oferowac ustugi dodatkowe (potransakcyjne) np.
ustugi fit out, zakupu mebli, przeprowadzki,
zarzadzania

4,

PRZYGOTOWANIE

SPRZEDAZY

wiedza (pracownik
zna i rozumie)

zasady konstruowania ofert w zaleznosci od
grupy docelowej, typu nieruchomosci i typu
transakgcji

zasady opracowywania strategii sprzedazowych
w obrocie nieruchomosciami
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umiejetnosci
(pracownik potrafi)

opracowywac strategie promaocji
sprzedazy/wynajmu nieruchomosci

przygotowac oferte nieruchomosci (ogdlng i
dedykowang), w tym opisaé nieruchomosg, jej
podstawowe cechy i cechy wyrdzniajgce z
uwzglednieniem typu klienta

5.

ANALITYKA

wiedza (pracownik
zna i rozumie)

metodologie przeprowadzania analizy SWOT

umiejetnosci
(pracownik potrafi)

weryfikowac ryzyko zwigzane ze sprzedazg/
kupnem nieruchomosci

przeprowadzac pogtebione analizy finansowe i
przygotowywaé budzety budowy
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PRZYKLAD WYPELNIONEJ KARTY AUDYTU KOMPETENCJI PRACOWNIKA

STANOWISKO PRACY: DORADCA NIERUCHOMOSCI KOMERCYJNYCH (POSREDNIK)
IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA: Pracownik Pracownik

IMIE | NAZWISKO OSOBY OCENIAJACEJ: Przefozony Przefozony

Objasnienie skali:

nie posiada danej kompetencji szczegdtowej

posiada dang kompetencje szczegdtowa w stopniu niewystarczajgcym na stanowisku pracy

posiada dang kompetencje szczegétowy, ale wymaga ona doskonalenia, uzupetnienia, aktualizacji itp.

posiada dang kompetencje szczegdtowg w stopniu pozwalajgcym na wtasciwe wykonywanie zadan, kompetencja nie wymaga doskonalenia

posiada dana kompetencje szczegétowa w stopniu pozwalajgcym na wiasciwe wykonywanie zadan, rekomendowany dalszy rozwoj w tym obszarze (z
uwagi na predyspozycje osoby, potrzeby Pracodawcy, cele strategiczneiin.)

v A W NP

uwagi dotyczace planu
rozwoju
(np. preferowane terminy,
formy rozwoju, szczegoéty dot.
programu)

stopien osiggniecia
kategoria kompetencji rekomendowana

. kompetencja szczegétowa B . .
kompetencji P ) g szczegotowej metoda rozwoju

(w skali 1-5)

OBSZAR KOMPETENCIJI: KOMUNIKACIA Z KLIENTEM

wiedza (znaii standardy zawodowe w sektorze nieruchomosci, w tym praca wtasna

rozumie) wytyczne RICS
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wyjasniac klientowi podstawowe aspekty wspotpracy z

brokerem oraz procesu negocjacji i zawierania 4

umiejetnosci transakcji

(potrafi)
pozyskiwaé kontakty do klientéw (m.in. networking, 3 szkolenie Case study i praca z innym
research) wewnetrzne brokerem
komunikowania sie z klientami i uzytkownikami
nieruchomosci podczas wykonywania zadan 4

kompetencje zwigzanych z obrotem nieruchomosciami

spoteczne (jest

gotéw do) komunikowania sig z réznorodnymi grupami klientow szkolenie Praca z klientem zagranicznym
komercyjnych, w tym z klientami zagranicznymi 3 wewnetrzne przy najblizszym projekcie i

wspdlnie z innym brokerem
OBSZAR KOMPETENCIJI: BADANIE POTRZEB KLIENTA

sposoby pozyskiwania informacji nt. potencjalnych 5 szkolenie zewnetrzne
klientéw (np. firm dziatajgcych w okolicy)

wiedza (znai

i szkolenie Case study, szkolenia

rozumie) potrzeby i oczekiwania poszczegdlnych grup klientéw 4 , . .

komercyjnych 3 wewnegtrzne wewnetrzne i praca z innymi
brokerami

przeprowadzi¢ wywiad z klientem podazowym i 4
popytowym

umiejetnoci iden;c(yfikonva:jpi(cl).trzeby klienta na podstawie informacji 4

(potrafi) uzyskanych od klienta
interpretowac informacje uzyskane od klientéw w celu 4 Okresowe c.ase study
opracowania oferty i zaplanowania procesu wspotpracy wewnatrz firmy
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OBSZAR KOMPETENCIJI: PROWADZENIE SPRZEDAZY

wiedza (znai
rozumie)

zasady obstugi klienta

techniki oferowania ustug, zachecania klienta do
wspotpracy

Case study, okresowe
szkolenia wewnetrzne i
zewnetrzne

prezentowac klientowi indywidualnemu lub grupie
klientow oferte Pracodawcy, wyjasnia¢ korzysci i
zasady wspotpracy

umiejetnosci negocjowac warunki umoéw pod wzgledem zakresu szkolenie Szkolenie wewnetrzne z

(potrafi) ustug, wynagrodzen, termindw ptatnosci, zapiséw wewnetrzne umow posrednictwa
zabezpieczajgcych posrednika
oferowac ustugi dodatkowe (potransakcyjne) np. ustugi szkolenie Szkolenie wewnetrzne z
fit out, zakupu mebli, przeprowadzki, zarzgdzania wewnetrzne zakresu poza industrial

OBSZAR KOMPETENCJI: PRZYGOTOWANIE SPRZEDAZY

zasady konstruowania ofert w zaleznosci od grupy

wiedza (zna i docelowej, typu nieruchomosci i typu transakgji

rozumie) . " . . . .
zasady opracowywania strategii sprzedazowych w szkolenie Szkolenie wewnetrzne i praca
obrocie nieruchomosciami wewnetrzne z innym brokerem
opracowywac strategie promog;ji szkolenie Praca z brokerem investment
sprzedazy/wynajmu nieruchomosci wewnetrzne przy projekcie sprzedazy

umiejetnosci

(potrafi) szkolenie Rozszerzenie kompetencji o
przygotowac oferte nieruchomosci (ogdlng i wewnetrzne zakres BTS, BTO i sprzedaz

dedykowang), w tym opisa¢ nieruchomosg, jej
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podstawowe cechy i cechy wyrdzniajgce z
uwzglednieniem typu klienta

OBSZAR KOMPETENCIJI: ANALITYKA

wiedza (znai metodologie przeprowadzania analizy SWOT 4
rozumie)

weryfikowac ryzyko zwigzane ze sprzedaza/ kupnem ) szkolenie Praca z brokerem investment
umiejetnosci nieruchomosci wewnetrzne przy projekcie sprzedazy
(potrafi) przeprowadza¢ pogtebione analizy finansowe i 1 szkolenie zewnetrzne

przygotowywac budzety budowy
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PRZYKtAD WYPELNIONEJ KARTY ROZWOJU KOMPETENCJI PRACOWNIKA

STANOWISKO PRACY: DORADCA NIERUCHOMOSCI KOMERCYINYCH (POSREDNIK)

IMIE | NAZWISKO PRACOWNIKA: Pracownik Pracownik

kategoria
kompetencji . i
. . A . metoda . . termin realizacji
.. (wiedza, kompetencja szczegotowa wymagajaca . opis wskazanej .
obszar kompetencji . . .. . rozwoju . dziatan
umiejetnosci, rozwoju .. metody rozwoju .
. kompetencji rozwojowych
kompetencje
spoteczne)
Wiedza standardy zawodowe w sektorze raca whasna Zapoznac sie z 4Q2021/1Q2022
nieruchomosci, w tym wytyczne RICS P wytycznymi i ustawami
Umiejetnosci pozyskiwac kontakty do klientow (m.in. okresowe Case study i praca z 2022
KOMUNIKACJA Z networking, research) szkolenia wew. | innymi brokerami
KLIENTEM
Kompetencje komunikowania sie z réznorodnymi okresowe Case study i praca z 2022
spoteczne grupami klientéw komercyjnych, w tym z szkolenia wew. | innymi brokerami przy
klientami zagranicznymi projektach
zagranicznych
Wiedza techniki oferowania ustug, zachecania okresowe 2022
klienta do wspétpracy szkolenia wew.
| zew.
PROWADZENIE
SPRZEDAZY Umiejetnosci negocjowac warunki uméw pod wzgledem | szkolenia wew. | Zakres umow 2022

zakresu ustug, wynagrodzen, terminéw
ptatnosci, zapiséw zabezpieczajacych
posrednika
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Umiejetnosci oferowac ustugi dodatkowe szkolenia wew. | Wspétpraca z innymi 2022
(potransakcyjne) np. ustugi fit out, zakupu dziatami, case study
mebli, przeprowadzki, zarzgdzania
Umiejetnosci szkolenie wew. | Rozszerzenie 2022 przy
przygotowac oferte nieruchomosci kompetencji o zakres najblizszym
PRZYGOTOWANIE (ogdlng i dedykowang), w tym opisac BTS, BTO i sprzedaz projekcie
SPRZEDAZY nieruchomos$¢, jej podstawowe cechy i
cechy wyrdzniajgce z uwzglednieniem
typu klienta
Umiejetnosci weryfikowad ryzyko zwigzane ze szkolenie wew. | Rozszerzenie 2022 przy
sprzedazg/ kupnem nieruchomosci kompetencji o sprzedaz | najblizszym
projekcie
ANALITYKA
Umiejetnosci przeprowadzaé pogtebione analizy szkolenie zew. 2022

finansowe i przygotowywad budzety
budowy
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