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333403

Administrator nieruchomosci wykonuje czynnosci pomocnicze zwigzane z
zarzgdzaniem nieruchomoscig powierzong jego pieczy przez zarzadce lub
wtasciciela nieruchomosci.

Administrator nieruchomosci dozoruje stan techniczny urzadzenh i instalacji
obiektu budowlanego i jego otoczenia, powierzonych jego pieczy przez
zarzadce lub wtasciciela. Moze uczestniczy¢ z polecenia zarzadcy
nieruchomosci lub wtasciciela w okresowych, obligatoryjnych kontrolach
stanu technicznego obiektu budowlanego i jego otoczenia. Wspiera
zarzadce nieruchomosci w zapewnieniu dostaw niezbednych mediéw.
Obserwuje prace realizowane na terenie administrowanej nieruchomosci.
W przypadku stwierdzenia zjawisk niekorzystnych informuje swego
bezposredniego przetozonego. Wspdtpracuje z zarzgdcg nieruchomosci lub
witascicielem przy realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych.
Odpowiada za czystos¢, porzadek i stan bezpieczehstwa w
administrowanym budynku. Wspétpracuje z ksiegowoscig lub
bezposrednim przetozonym przekazujgc dane potrzebne do rozliczania
czynszu, zaliczek na optaty i optat za realizowane ustugi: stany
wodomierzy, licznikéw energii elektrycznej, cieptomierzy. Wykonuje prace
pomocnicze, jak prowadzenie dokumentacji administrowanych budynkéw,
dokonywanie rozliczeh, nadzorowanie usuwania awarii i usterek,
opracowywanie danych do projektu planu rzeczowo-finansowego robdét i
ustug. Wspétpracuje z mieszkahcami w zakresie realizacji zadan zleconych
przez przetozonych. Gromadzi informacje zgtaszane przez osoby
zatrudnione w obstudze obiektu oraz mieszkancéw budynku i przekazuje je
bezposredniemu przetozonemu.

* nadzorowanie stanu technicznego budynku, instalacji i urzadzen
technicznych oraz czystosci w administrowanych budynkach;

» sporzadzanie wzoréw dokumentéw i przekazywanie ich do akceptacji
przetozonym;

» prowadzenie ewidencji i kartotek zasobdéw oraz dokumentacji
nieruchomosci;

e przygotowywanie danych do rozliczeh mediéw komunalnych;

« kontrolowanie i nadzorowanie jakosci prac wykonanych w budynkach
przez podwykonawcdéw;

« wspodtpracowanie z najemcami, przetozonym, podwykonawcami,
administracja, urzedami i innymi stuzbami w zakresie obstugi
nieruchomosci;

« kontrolowanie poprawnosci sporzadzania i realizowania umow
(najmu, z serwisami/podwykonawcami);

* nadzorowanie prac zwigzanych z usuwaniem awarii i usterek
technicznych;

e przygotowywanie informacji, zestawien i danych do planéw
budzetowych (finansowych);

* nadzorowanie stanu nieruchomosci w zakresie zgodnosci
z przepisami BHP, ochrony ppoz. oraz ochrony srodowiska.

Osoby zainteresowane podjeciem zatrudnienia w zawodzie administratora



nieruchomosci powinny posiada¢ wyksztatcenie srednie (wskazany
kierunek ekonomiczny). Pracodawcy chetnie zatrudniajg osoby
posiadajgce potwierdzong co najmniej dwuletnig praktyke w zawodzie.
Administrator powinien mie¢ ukonczony kurs na administratora
nieruchomosciami i Swiadectwo potwierdzajgce jego kwalifikacje do
administrowania nieruchomoscig. Administrator powinien mie¢ zdolnos¢
do czynnosci prawnych. Wskazane jest, aby administrator miat opanowany
jezyk obcy na poziomie podstawowym np. angielski.



