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ZADANIA | CZYNNOSCI ROBOCZE

Osoba pracujgca w tym zawodzie zarzadza budynkami lub budynkiem poprzez dbanie
0 jego prawidtowg eksploatacje, utrzymywanie obiektu w dobrym stanie technicznym i
zapewnieniebezpieczenstwa jego uzytkownikom.

Moga to by¢ budynki mieszkalne (spétdzielnie mieszkaniowe, osiedla, wspdélnoty
mieszkaniowe, mieszkania komunalne), przedsiebiorstwa, obiekty handlowe lub
osrodki wypoczynkowo - szkoleniowe.

Obowigzki sg zréznicowane w zaleznosci od tego jakim budynkiem zarzadza dana
osoba i czy jest na stanowisku kierowniczym (np. prezes spétdzielni, kierownik dziatu
administracji) lub podwtadnego (pracownik dziatu administracji, pracownik
specjalistycznej firmy zajmujgcej sie zarzadzaniem nieruchomosciami).

Do szczegd6towych obowigzkdéw zarzadcy nalezy nadzorowanie stanu technicznego
budynku poprzez wizytowanie budynkéw i wtasng ocene techniczng, nadzér nad
gospodarzami doméw, nad wykonawcami robét budowlano-remontowych,
organizowanie remontow, odbieranie lokali, modernizowanie i uzupetnianie
wyposazenia, usuwanie awarii i ich skutkéw. Wymaga to nieustannego kontaktowania
sie z ludZzmi - specjalistami w danej dziedzinie np. firmami budowlanymi,
remontowymi, z elektrykami, slusarzami, firmami stolarskimi, elewacyjnymi itp.
Kontakty te mogg by¢ bezposrednie lub telefoniczne.

Zarzadca wykonuje takze wiele czynnosci prawnych zwigzanych z administrowaniem
budynku. Jest to np. sporzadzanie uméw najmu na wykonywanie prac
remontowych,umoéw z dostawcami medidw, prowadzenie dokumentacji budynku,
czynnosci windykacyjne - np. egzekwowanie czynszu.

Na co dzieh osoba na tym stanowisku spotyka sie z mieszkafncami i lokatorami
budynku. Obstuga interesantéw polega m. in. na przyjmowaniu skarg i présb,
interweniowaniu

w sprawach zgtaszanych przez mieszkahcéw, oraz na nadzorze nad prawidtowg
obstuga interesantéw (np. gosci osrodka wczasowego).

Waznym obowigzkiem zarzadcy jest rozporzadzanie srodkami finansowymi i
materialnymi np. prowadzenie ksiegowosci, opracowywanie plandéw finansowych,
remontowych, wykonywanie sprawozdan finansowych, analizowanie kosztéw
zwigzanych z obstugg nieruchomosci.

Praca zarzadcy wymaga wiec wiedzy z wielu réznych dziedzin (prawo, ekonomia,



administracja, wiedza techniczna oraz umiejetnosci zwigzane z kontaktami
interpersonalnymi). Jest zajeciem dla 0sdb lubigcych nowe wyzwania i nierutynowa
prace, ale w oparciu o ustawy i zasady. Wymaga radzenia sobie w wielu zaskakujgcych
sytuacjach i dobrej organizacji wtasnej pracy.

Srodowisko pracy

Ostatnia aktualizacja - 09.2009 r.
SRODOWISKO PRACY

Warunki materialne

Wiekszos¢ swoich obowigzkdédw zarzadca nieruchomosci wykonuje w biurze. Korzysta
woéwczas z urzadzen i maszyn biurowych typu: komputer, fax, telefon oraz kontaktuje
sie bezposrednio z klientami. Jest to praca lekka, jednak, jesli jest to dominujgcy rodzaj
pracy wéwczas pewnym zagrozeniem dla zdrowia sg schorzenia kregostupa i narzadu
ruchu,wynikajgce z siedzgcej pozycji ciata.

Czes¢ pracy zarzgdcawykonuje w terenie. Musi dociera¢ do réznych firm, instytucji
ioséb, aby zatatwi¢ biezgce sprawy. Powinien kontrolowa¢ budynki, ktére mu podlegaja
oraz ich uzytkowanie i ewentualne prace remontowe. Praca poza biurem rzadko jednak
ma charakter wyjazdéw w delegacje, najczesciej jest to teren w poblizu biura.

Warunki spoteczne

Praca zarzadcy ma charakter indywidualny. Wiekszos¢ sprawwykonuje on
samodzielnie, ale bardzo czesto wymaga to kontaktdw z innymi osobami. Pomimo
przewagi obowigzkéwadministracyjnych, kontakty z ludZzmi sg w tym zawodzie bardzo
intensywne i r6znorodne. Zarzadca nieruchomosci niejednokrotnie rozmawia z
lokatorami, ktérzy przychodza z prosbami i skargami. Czesto sg to sytuacje
wymagajgce umiejetnosci rozwigzywania konfliktéw i stuchania innych. Wymagaja
cierpliwosci i empatii, ale tez umiejetnosci szybkiego podejmowani decyzji i
konkretnych dziatah.lnng grupa ludzi, z ktérymi czesto kontaktuje sie osoba w tym
zawodzie, sg specjalisci réznych branz - prawnicy, wykonawcy budowlani, itp. Te
kontakty czesto wymagajg umiejetnosci przekonywania i negocjowania.

Warunki organizacyjne

Zarzadce nieruchomosci obowigzuje 40 godzinny czaspracy w tygodniu w
wyznaczonych godzinach. Najczesciej sg to godziny 7 - 15 lub podobne. Praca
wykonywana jest tylko w dzien i w dni robocze. W zaleznosci od rodzaju stanowiska w
hierarchii praca jest w bardzo matym stopniu kontrolowana (np. prezes spétdzielni) lub
w dos¢ duzym stopniu zwracana jest uwaga na kohcowy efekt wykonania zadania (np.
pracownik administracji w spétdzielni mieszkaniowej). Zarzadca czesto jest takze
zwierzchnikiem dla innych pracownikéw (np. dla gospodarzy doméw, dla sprzgtaczek
lub pracownikéw swojego dziatu administracyjnego). Czes¢ obowigzkdw jest
powtarzalna (rutynowa - np. dogladanie nadzorowanego budynku), ale wiekszg czes¢
stanowig nowe wyzwania - sg to gtdwnie pilne sprawy, z ktérymi przychodza lokatorzy.

Wymagania psychologiczne



WYMAGANIA PSYCHOLOGICZNE

Zarzadca powinien przejawiac gtéwnie predyspozycjedotyczgce pracy biurowej i
kontaktéw z ludZmi. Dobrze, aby byt on osobg lubigcg i umiejgca planowad oraz
konsekwentniedgzgcg do tego, co zaplanowat. Duza ilos¢ obowigzkow wymaga
zorganizowania i oddzielenia, co nalezy wykonac niezwtocznie (np. sprawy
obwarowane terminami w umowach), a co mozna odtozy¢ na pézniejsze terminy. Wiele
sytuacjiwymaga wczesniejszego przygotowania (np. umawianie sie na spotkania,
przygotowanie sie do warunkéw negocjacji) i umiejetnosci efektywnego
wykorzystywania czasu. Bardzo przydatne sg tez takie cechy jak: dobra pamiec i
podzielnos¢ uwagi oraz praca w szybkim tempie.

Wykonywanie czynnosci urzedniczych wigze sie rdwniez z umiejetnoscig wypowiadania
sie na pismie, przeglagdania dokumentdéw np. ustaw, rozumienia przepisow.

Pomocne w pracy sg zainteresowania matematyczne - zarzadca czesto zajmuje sie
danymi i finansami. Opracowuje i zatwierdza budzet spétdzielni, kosztorysy prac
remontowych itp.

Czeste kontakty zarzadcy z ludZmi wymagajg umiejetnosci spotecznych. Osoba taka
musi by¢ otwarta na innych i tatwo nawigzywac kontakty. Czesto spotyka sie onaz
nowymi osobami, ktére musi przekona¢ do swoich pomystéw. Zarzadca powinien by¢
takzekomunikatywny, aby sprawnie przekazywac informacje i zdobywac je.Dobrze, aby
potrafit by¢ stanowczy i konkretny. Przydaje sie to do negocjacji i zatatwiania wielu
trudnych spraw urzedowych. Z drugiej strony powinien umie¢ wczuwac sie w trudnosci
o ktérych moéwig np. lokatorzy i wykazywac che¢ pomocy. Ze wzgledu na réznorodnosc
ludzi, ktoérych spotyka dobrze, aby byt elastyczny - powinien umie¢ rozmawiac zaréwno
z osobg, ktéra ma matg wiedze, jak i ze specjalistami w danej dziedzinie oraz osobami
na wysokich stanowiskach.

W zawodzie tym wymagana jest takze umiejetnos¢podejmowania decyzji oraz szybkie
reagowanie na sytuacje. Nie wszystkie czynnosci mozna w tej pracy zaplanowac.
Przewazajgca czes$¢ obowigzkéw wynika nagle (np. awarie, usterki), na ktére trzeba
szybko reagowac.

Z uwagi na duzg samodzielnos¢ na tym stanowisku, zarzgdca nieruchomosci powinien
odznaczac sie inicjatywg i pomystowoscig. Przeszkoda bedzie che¢ odtwérczego
wykonywania zleconych obowigzkdw.

Zarzadca musi umiec¢ kontrolowa¢ swoje emocje, aby wstresujgcych sytuacjach nie
doprowadzad do zaostrzeniajuz istniejgcych konfliktéw. Osoby, z ktérymi sie kontaktuje
niejednokrotnie sg w trudnej sytuacji, wymagajgcej szybkiej interwencji, moga wiec
reagowac emocjonalnie. Wiele zadan w pracy to rozmowy o wydatkach i pienigdzach.
Przydatna jest tu cierpliwos¢, odpornos¢ emocjonalnaoraz opanowanie.

Wymagania fizyczne i zdrowotne
WYMAGANIA FIZYCZNE | ZDROWOTNE
Praca zarzadcy nalezy do czynnosci lekkich. Brak jest wiec szczegdélnych wymagan

zdrowotnych co do tezyzny fizycznej kandydata na takie stanowisko. Niezbedna jest
jednak sprawnos¢ ruchowa i zmyst réwnowagi. Zarzadca czesto przemieszcza sie, musi



dociera¢ w rézne miejsca budynkow, takze w czasie ich remontu. Przydatna jest
zrecznosc rak i palcédw do pracy biurowej oraz kontroli technicznych nadzorowanych
obiektéw. Niezbedny jest stuch, zachowany w takim stopniu, aby osoba byta w stanie
sprawnie komunikowac sie z ludZmi. Podobnie - potrzebny jest dobry wzrok, gdyz
zarzgdca czesto jest w miejscach remontu i budowy, musi odbierac obiekty i
sprawdzac detale techniczne. Ciggta praca z ludZzmi i spotykanie ich czesto w trudnych
sytuacjach wymaga takze sprawnego uktadu nerwowego i prawidtowego
funkcjonowania psychicznego. Z podobnych powoddéw dyskwalifikujgce do tej pracy
moga by¢ duze deformacje w wygladzie.

Wsréd kandydatéw do tego zawodu wymagana jest takze wysoka umiejetnosc
wypowiadania sieczyli ekspresji werbalnej. Efektywnos¢ w wypetnianiu swoich
obowigzkdéw zarzgdca zawdziecza w duzej mierze umiejetnosci rozmowy z ludzmi.

Warunki podjecia pracy w zawodzie
WARUNKI PODJECIA PRACY W ZAWODZIE

Do wykonywania tego zawodu konieczne jest wyksztatcenie wyzsze - kierunkowe (z
zakresu gospodarki nieruchomosciami lub inne magisterskie uzupetnione o studia
podyplomowe).

Mozna wéwczas wykonywac ten zawdd (jako pracownik dziatu administracji), ale nie na
stanowiskach samodzielnych lub kierowniczych. Do tych stanowisk niezbedne jest
dodatkowo odbycie praktyk z zawodzie w wymiarze 200 godzin i ukohczenie studiéw
podyplomowych w zakresie zarzadzania nieruchomosciami. Te kwalifikacje dajg
mozliwos¢ wystgpienia do Ministerstwa Infrastruktury o nadanie licencji zarzadcy
nieruchomosci. Wéwczas mozna starac sie o samodzielne lub kierowniczestanowisko
np. dyrektor lub prezes zarzgdu nieruchomosci lub zaktadac wtasna dziatalnos¢
gospodarczg w tym zakresie.

Szczegotowe warunki, ktdre trzeba spetnia, aby stac sie licencjonowanym zarzadcg
nieruchomosci okresla ustawa o gospodarce nieruchomosciami z dnia 21 sierpnia
1997r. Dodatkowe warunki, ktére powinien spetnia¢ kandydat, to: umiejetnos¢ obstugi
komputera (bardzo dobra znajomos$¢ MS Worda i Excela), mile widziane jest prawo
jazdy, czasami znajomos¢ jezyka obcego.

Pracodawcy poszukujgcy osoby na takie stanowisko bardzo wysoko cenig sobie takze
doswiadczenie w branzy.

Mozliwosci awansu w hierarchii zawodowej

MOZLIWOSCI AWANSU W HIERARCHII ZAWODOWE]

Mozliwosci awansu nie sg duze. Osoba, ktdéra pracuje w dziale administracji moze
ubiegac sie o stanowisko kierownika tego dziatu. Mozna takze starac sie zostac
dyrektorem lub prezesem catej spétdzielni, ale jest to trudne ze wzgledu na wiele
innych wymagan, ktére musi spetnia¢ kandydat. (np. duze doswiadczenie w tej
branzy).

Mozliwosci podjecia pracy przez dorostych



MOZLIWOSCI PODJECIA PRACY PRZEZ DOROSLYCH

Brak jest ograniczen wiekowych do podjecia pracy w tym zawodzie. Jedynymi
wyznacznikami jest zdobycie opisywanego wczesniej wyksztatcenia. Zawdd ten moga
wykonywac osoby starsze, ktére nie wykonywaty go przez pewien czas (warunkiem jest
tylko uzupetnienie wyksztatcenia, jesli osoba ta nie spetnia obecnych wymagan).
Mozna takzepodjg¢ ksztatcenie w tym kierunku bez wzgledu na wiek.

Mozliwosci zatrudnienia

Najczesciej zarzadca nieruchomosci znajduje prace w spétdzielniach mieszkaniowych.
Zawdd ten moze wykonywacdjako prezes, dyrektor spétdzielni, jako kierownik dziatu
administracji lub pracownik tego dziatu.Wwiekszych miastach zarzgdce nieruchomosci
zatrudniajg wyspecjalizowane firmy sSwiadczgce ustugi z zakresu administrowania
nieruchomosciami.

Podobne obowigzki bedzie wykonywat pracujgc we wspdlnotach mieszkaniowych.
Zarzadca znajduje tez prace w wiekszych osrodkach wypoczynkowych lub
szkoleniowych. W mniejszych osrodkach obowigzki te wykonuja wtasciciele. Moze to
by¢ takze praca w wiekszym centrum handlowym lub przedsiebiorstwie.

Zatrudnienie jest najczesciej w oparciu o umowe o prace. Mozliwe jest takze zatozenie
wtasnej firmy (jesli posiadamy licencje).

Jest to zawdd przysztosSciowy - sektor nieruchomosci w Polsce rozwija sie i tym samym
potrzebuje nowych specjalistow z tego zakresu.

Zawody pokrewne

ZAWODY POKREWNE

administratora

zarzgdce majagtkowego

rzeczoznawce majgtkowego

posrednika w obrocie nieruchomosciami
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