
МИНИСТЕРСТВО ТРУДА И СОЦИАЛЬНОЙ ЗАЩИТЫ 
РОССИЙСКОЙ ФЕДЕРАЦИИ 

(Минтруд России) 

ПРИКАЗ 

Москва 

Об утверждении профессиональноrо стандарта 

«Специалист административно-хозяйственной деятельности» 

В соответствии с пунктом 16 Правил разработки и утверждения 
профессиональных стандартов, утвержденных постановлением 

Правительства Российской Федерации от 22 января 2013 г. .N~ 23 
(Собрание законодательства Российской Федерации, 2013, .N~ 4, ст. 293; 
2014, .N~ 39, ст. 5266; 2016, .N~ 21, ст. 3002), пр и к азы в а ю: 

Утвердить прилагаемый профессиональный стандарт «Специалист 
административно-хозяйственной деятельности». 

Министр 



УТВЕРЖДЕН 

приказом Министерства 

труда и социальной защиты 

РоссийскойФедерации 

от «l_»tp~2ol~ г. NQ J;gн 

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ СТАНДАРТ 
Специалист административно-хозяйственной деятельности 

1096 

Регистрационный номер 

Содержание 

I. Общие сведения ........................................................................................................................................ 1 
II. Описание трудовых функций, входящих в профессиональный стандарт (функциональная карта 
вида профессиональной деятельности) ..................................................................................................... 3 
III. Характеристика обобщенных трудовых функций .............................................................................. 6 

3.1. Обобщенная трудовая функция «Обеспечение работников расходными материалами, 
товарами, оборудованием и услугами для создания оптимальных условий труда» ........................ 6 
3 .2. Обобщенная трудовая функция «Организация деловых поездок работников, обеспечение 
корпоративных и деловых мероприятий» .......................................................................................... 15 
3.3. Обобщенная трудовая функция «Материально-техническое и документационное 
сопровождение работы транспорта организации в целях обеспечения ее деятельности» ............ 25 
3.4. Обобщенная трудовая функция «Материально-техническое и документационное 

сопровождение процесса управления недвижимостью организации» ............................................ 33 
3.5. Обобщенная трудовая функция «Организация рабочего пространства, создание и 

обеспечение оптимальных условий выполнения трудовых функций работниками организации» 

................................................................................................................................................................. 42 
3.6. Обобщенная трудовая функция «Организация процессов перевозки работников, доставки 
грузов и управление корпоративным транспортом организации» ............................... _. .................. 51 
3.7. Обобщенная трудовая функция «Управление объектами недвижимости, находящимися в 
собственности организации или используемыми на основании других вещных прав» ................ 58 
3.8. Обобщенная трудовая функция «Операционное и стратегическое управление процессами 
административного, хозяйственного, документационного и организационного сопровождения и 

обеспечения деятельности организации» ........................................................................................... 65 
IV. Сведения об организациях- разработчиках профессионального стандарта ................................ 75 

1. Общие сведения 

Административно-хозяйственная поддержка и сопровождение деятельности 
7.005 

. ·········-······· ................................... . 

(наименование вида профессиональной деятельности) Код 

Основная цель вида профессиональной деятельности: 

Административное, хозяйственное, документационное и операционное обеспечение, поддержка и 

: сопровождение работы всех служб и работников организации 
................................................................................................................................................................................................................................... 

' Р~оводители служб По снабжению, ' 
... ~ ............... J. ............ J .. ~~--------.......................... ------------··········--·------·---------------------·················--··········- ···················--····-------················ 



экономической и 

административной 

! деятельностью, не входящие в 

~~~~iподраздОлений 

2 

3323 

распространению товаров и 

аналогичным видам деятельности 

---

Закупщики 

1 
~-- ___ 1 (у!Iравляющие) на транспорте 
: 3332 ' Организаторы конференций и 

i других мероприятий 
3334 j-лгентьi пооnерациям с ----- --- --

1 недвижимостью и другой 

1 

! 1 собственностью 
- -- ---- ------------- ------ 3343 ____ Т Административный и иной : 3341 . Офис-менеджеры 

4321 Служащие, занятые учетом, 4323 

: исполнительный среднетехнический 

- - L_~_COH~-- -------------------­

Служащие по транспортным 

: приемом и выдачей товаров на перевозкам 

• lскладе 
L -~ ---------------- . . 

(код ОКЗ) (наименование) (код ОКЗ) (наименование) 

Отнесение к видам экономической деятельности: 

~~ff6:f--_ _J Перевозки шiссЮК-ир()в-с-ухоnуrным тран-сnортом нерегулЯрньiе 
~ 1 Подготовка!<_ П_I>().Ц(}Же co()cтвei-I_I-l_()ГO Н~J!]ЗИЖИМОJ'О Ji~_)l_Щ_!::C:!JЗ(t_ __ _ _ ___________ J 
L§~: 1 0.2 • Покупка и продажа собственного недвижимого имуп~ества 
j 68.20.2 ! Аренда и управление собственным или арендованным нежилым неДвижимьiм-

-----+--и_м___"_ущ___:_е_с_т_в_о_м ____________________________________ _ 
Д~5{Те.1!_Ь_НОСТЬ ГОЛОВНЫХ офИСОВ 

K()_l-l_(;)'_J1~1'И:J>()]З(ll-l_l!~ _[1() l\_C>_I!IJ9C:~~ КОМJ\19'~ес_~()_i!_.[!еЯ'I'_ельности и управления 
Деятельность по комплексному обслуживанию_!lомещенlf_i!_ _ _ _ ____ _ 

__ _ J:(___t:~!~!>ность по общей уборке зданий ! 

1 Деятельность по чистк~_lf__уборl(~_ !!<!fШ,_I~_ЗА_!1-_1!1!~ и не жилых _[I_()мещениi!_ пр_о_ч_ая __ --_--_-----i1 

! Деятельность административно-хозяйственная комплексная по обеспечению 

i работы организации 
г.---- -----+-------------------- ·----------- ------ -----------------------

! 82.30 i Деятельность по организации конференций и выставок 
-(код --=-о-=-к=в:-с:эс-::д=2г-)_L_.___._ ______ _____.._(-:-н-а-им-----'ен_о_в_а_ни_е_в..._и--"дL_а_э_к--'-он_о_м_ич_е_ск_о_й:-д_е_я-те_л_ь_ности) 

--J 

____ _j 

! 
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11. Описание трудовых функций, входящих в профессиональный стандарт (функциональная карта вида 

'' , 

Обобщенные трудовые функции Трудовые функции 

уровень 
уровень 

код наименование наименование код (подуровень) 
квалификации 

квалификации 

А Обеспечение работников 5 Определение потребностей в товарах и услугах для А/01.5 5 
расходными материалами, создания оптимальных условий труда 

' 

товарами, оборудованием и Организация процесса закупки и приобретение товаров А/02.5 5 
услугами для создания и услуг для создания оптимальных условий труда 

оптимальных условий труда Контроль исполнения условий договоров на поставку А/03.5 5 
товаров и услуг для создания оптимальных условий 

труда 

Организация работы складского хозяйства организации А/04.5 5 i 
и учет товарно-материальных ценностей (ТМЦ), 

используемых для создания оптимальных условий 

труда 
1 

-------~- ~-----

Обеспечение технического и сервисного обслуживания А/05.5 5 i 

приобретенного офисного оборудования (кроме i 
1 

оргтехники) и контроль его состояния 

в Организация деловых поездок 5 Приобретение для работников билетов на все виды В/01.5 5 
работников, обеспечение транспорта, а также организация трансферов ! 

корпоративных и деловых Организация проживания работников во время деловых В/02.5 5 i 

мероприятий поездок и проживания деловых гостей организации 1 

1 

Организация процедуры получения виз и В/03.5 5 ! 

разрешительных документов для выезда за границу и 

въезда в Российскую Федерацию, документационное 

1 сопровождение поездок работников 

Выбор поставщиков для организации деловых поездок, В/04.5 5 
обеспечения корпоративных и деловых мероприятий 

Организация сопровождения деловых гостей и В/05.5 5 
обеспечение мероприятий для работников и деловых 1 

гостей 1 

с Материально-техническое и 5 Организация перевозки работников, документов и С/01.5 5 
документационное грузов организации 

сопровождение работы Сопровождение и обеспечение про_цесса организации С/02.5 5 
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························-······ ···································•············ ............... 

1 транспорта организации в целях , безопасности дорожного движения при эксплуатации 

обеспечения ее деятельности !.Р~нспорта ор~..:~изаци!l ···---··-····---
Сопровождение и обеспечение процесса эксплуатации, 

! 
С/03.5 5 

обслуживания и р~М().ЕI"!а!.Р~спорта организации 
Организация закупки и приобретения товаров и услуг 

1 С/04.5 
1 

5 
для эксплуатации и обслуживания транспорта 

1 ! 
организации 

D Материально-техническое и 5 Сопровождение и обеспечение процесса эксплуатации, 
1 

D/01.5 5 
документационное обслуживания и ремонта объектов недвижимости 

сопровождение процесса организации 

управления недвижимостью Подбор объектов недвижимости в целях размещения D/02.5 5 
организации организации и ведения ее хозяйственной деятельности i 

Документацианное сопровождение, связанное с D/03.5 ! 5 
обеспечением права собственности или иного вещного 

права и процессов использования, эксплуатации и 

обслуживания объектов недвижимости организации 

Организация закупки и приобретения товаров, D/04.5 5 
оборудования и услуг в целях эксплуатации и 

обслуживания объектов недвижимости организации 

Е Организация рабочего 6 Организация размещения работников, зонирование и Е/01.6 6 
пространства, создание и обеспечение эффективного использования помещений ! 
обеспечение оптимальных Организация и контроль материально-технического Е/02.6 6 
условий выполнения трудовых обеспечения деятельности работнико~ организации 

---
функций работниками Организация работы службы приема посетителей Е/03.6 6 
организации Организация корпоративных и деловых мероприятий Е/04.6 ! 6 

F Организация процессов 6 У правлени е перевозками корпоративным транспортом 

J 

F/01.6 1 6 
перевозки работников, доставки и доставкой грузов организации 1 

грузов и управление Построение процесса обеспечения организации 

1 

F/02.6 
1 

6 
корпоративным транспортом транспортом и материально-технического обеспечения ! 
организации ..... ~()P.J::I()P.~!.~~.El"()E().!.P~~J::I()P!.~ ....... -+ ·····················-······ ·········-······ 

Организация и разработка мероприятий по F/03.6 6 
обеспечению безопасности перевозок корпоративным 

1 
транспортоморганизации 

~~-~-~---

G У правлени е объектами 6 Организация и обеспечение управления собственной G/01.6 6 
недвижимости, находящимися в недвижимостью и недвижимостью, используемой на 

собственности органи~ации или основании других вещных прав 
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используемыми на основании Организация процесса выбора объекта недвижимости в G/02.б б 

других вещных прав целях покупки или аренды 

У правлени е документационным сопровождением G/03.б б 

объектов недвижимости организации 

н Операционное и стратегическое 7 Управление административной, хозяйственной, Н/01.7 7 
управление процессами документадионной и организационной поддержкой 

административного, организации 

хозяйственного, Определение и реализация стратегического развития Н/02.7 7 
документационного и административной,хозяйственной,документационной 

организационного и организационной поддержки 

сопровождения и обеспечения Финансовый анализ, бюджетпрованне и управление Н/03.7 7 
деятельности организации денежными потоками на административную, 

хозяйственную, документационную и организационную 

деятельность 

Управление персоналом структурных подразделений, Н/04.7 7 
осуществляющих административную, хозяйственную, 

документационную и организационную поддержку 



6 

111. Характеристика обобщенных трудовых функций 

3.1. Обобщенная трудовая функция 

Наименование 

Обеспечение работников расходными 

материалами,товарами,оборудованиеми 

услугами для создания оптимальных 

условий труда 

Код 
Уровень 

квалификации 

Происхождение обобщенной Х Заимствовано из 
, Оригинал 

трудовой функции ~-- ___________ ~_Qригинала _____ _ ___________ _ ___ _ 

Возможные 

наименования 

должностей, профессий 

Требования к 

образованию и 

обучению 

Требования к опыту 

практическойработы 

Особые условия допуска 
к работе 

Другие характеристики 

Код 

оригинала 

Регистрационный 

номер 

профессионального 

стандарта 

Специалист по административно-хозяйственному обеспечению 

Офис-менеджер 

Среднее профессиональное образование - программа подготовки 
специалистов среднего звена и 

Дополнительное профессиональное образование- программы 

профессиональной переподготовки по профилю деятельности 

-

-

Дополнительное профессиональное образование - программы 

повышения квалификации по профилю деятельности (не реже чем раз в 

три года) 

Дополнительные характеристики 

Наименование 
Код 

Наименование базовой группы, должности (профессии) 

документа или специальности 

окз 3323 Закупщики 

3341 Офис-менеджеры 

3343 Административный и иной исполнительный 

среднетехнический переопал 

4321 Служащие, занятые учетом, приемом и выдачей товаров на 

складе 

EKCj - Администратор офиса 

- Заведующий складом 

- Специалист 

- Экономист по договорной и претензионной работе 

- Экономист по материально-техническому снабжению 

ОКПДТР4 22141 Заведующий складом 

22953 Инспектор по инвентаризации 

23011 Инспектор по эксплуатационным, производственно-

техническим и организационным вопросам 

26541 Специалист 



7 

27743 Экономист по договорной и претензионной работе 

27744 Экономист по мате пально-техническом снабжению 

3.1.1. Трудовая функция 

Наименование 

Определение потребностей в товарах и 

услугах для создания оптимальных 

условий труда 

Код 

Уровень 

( подуровень) 
квалификации 

Происхождение трудовой 

функции 

Трудовые действия 

: Необходимые умения 

1 Оригинал Х 
L ________ _ 

Заимствовано из 

. оригинала 
Код 

оригинала 

Регистрационный 

номер 

профессионального 

стандарта 

---·------------- -· -···------- -
1 Прием заявок на товары и услуги для создания оптимальных условий ' 

~'!РJ.ца --·-·- ----- -------· 
Определение качественных и количественных потребностей работников в 

канцелярских, хозяйственных и сопутствующих товарах и услугах, 

, офисного оборудования 
г---·-----·-··- -·-· ----··· -·---·---·· ··-·- ··--·--·--·---·---
1 Проведение анализа соответствия поступивших заявок локальным 

i нормативным актам ()IJГ~_f!!!З_ации, а также зan.JialfИJ>Oв_a.I!I!Oмy_б_!()джeT)' __ 
Подготовка данных для выбо а поставщика това ов и ел 

Подготовка_!!Ла!l_Сl_f[ОС':f~~ f[S'_~_(l!J_III(_(l~_I!_Cl._'!~~(lp]>!_~YC:!IYJ:'l! ____ _ 
Фо ми ование заказа поставщику това ов и услуг 
~~L_~---------~-~-~--~~~------------------

Oтllpa~l(a ~аявки поставщику товаров и услуг 

Составление сводных учетных и отчетных документов по определению 

потребностей в товарах и услугах для создания оптимальных условий 

'!Р..У~-
Работать с заявками, формировать единый заказ на базе нескольких 

_ _:з_аяв~ж, о ми вать заказы в соответствии с катего ией това 

Определять объем необходимых потребностей в материально-

технических ресурсах в соответствии с локальными нормативными ! 

актами и бюджетом организации 1 

~--------'--'------""----------'-------------------·--·-·--·· -- ·- j 

Определять наиболее эффективные и качественные показатели j 

необходимых товаров и услуг 

· Сос~авл;ть и оформлять документы для процедур выбора поставщиков и ' 
процедур закупки _______________ --·-· ____ 

1 
Формулировать потребности в тех или иных товарах и услугах, а также 

излагать их описание в письменной о ме 
~---------------____..____.. _______ ~--·-------·-·-··-------·-

Работать с заключенными договорами на поставку товаров и оказание 

_у~~ г для создания оптимальных словий т уда 

. Составлять сводные учетные и отчетные документы в целях 

j осуществления контроля и анализа данных о фактах хозяйственной 
j деятельности организации, состояния рынка товаров и услуг -----·--­
j Использовать компьютерные программы для ведения учета, 
i систематизации и анализа данных, составления баз данных, ведения 
i документооборота, справочно-правовые системы, ресурсы 
1 информацио!f_.f!9_:телекоммуникационной сети «ИI!_т_el?_II~'!!!' ()P!:'I:t::_~f!lfKY._ __ 
! ИспоЛЬ3QВаТ.!>_~редст.А~1(9_~муникации ___ -------· __ _ ..... _ -·-·-
• Вести переговоры и деловую переписку, соблюдая нормы делового 
'этикета 

L_--~---- -----------~--------- -- - .. ---- ···--~---j 
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Необходимые знания Локальные нормативные акты организации общего характера и по 

Другие 

J\:~P~~'I'~P~(;'I'ИKИ 

, ____ фyнкц~2~_"ЧЧI:.~2мy~af[p~J"3J:(~-~~-~---д~~'I'~J:II:.~2<.::!И 
! Рынок поставщиков товаров и услуг, обеспечивающих 

' оптимальных Y(;J121"3~ii. '!'РУда 
: Д~~21"3~ пол~'I'~~~РI:.~~~а на опредеJ1~~~I:.~~ ~~'1'~1'2Р~~ 'I'21"3~P21"3 ~Y(;J1YI' 
: __ Цр~)"3илад~J:I21"32!1 п~реписки ---------------------------------------------------- __________ _ 
,ПP~J"3J.IJ:(~Д~J:[2J"321'2:Э'I'~~~'I'~ -- --­
: Л2рядо~ 2Ф2Рl\1J:Iения заказ91"3 YII.2(;'1'~1"3Щ~~21"3 т2вар2J"3 _ ~ _ Y(;J:IYГ 
Основные условия заключенных договоров на поставку 

' предоставление услуг в части процедуры оформления 
lf[OЛ_y~~~~~ ____ _ _ ___ __ _ 
- C!J?~'I'YP~ ~р:ринrщпы орг~~~~;;щ~~ д2~Уl\1~~'1'2222Р2'1'~--
Законодательство Российской Федерации в области материально­

технического обеспечения, закупочной деятельности, делопроизводства и 

архивирования в рамках выполняемых трудовых функций, а также 

гражданское законодательство Российской Федерации в части 

. регулирования договорных отношений и сделок между участниками 
рJ:,щ~а 

Способы обработки информации с использованием программнога 

__ 9§~(;f[~~ения и компьютерных средств 
l G'I'P~'I'YP~9PJ:'~~~~~ц~~ 

3.1.2. Трудовая функция 
,--------------------, 
Организация процесса закупки и Уровень 

(подуровень) 

квалификации 
Наименование приобретение товаров и услуг для создания 5 

2f['l'~l\1"ЧЧI:.~I:.~Y~J:I.2.1"3J.Iii. ... 'I'PYд_~------

Происхождение трудовой 

функции 

Трудовые действия 

Оригинал х 
Заимствовано из 

оригинала 

Код оригинала Регистрационный 

номер 

профессионального 

стандарта 

Проведение анализа рынка товаров и услуг, соответствующих 

! f[2'I'P~2~2(;'I'.Я:~ 0РJ:"'~J.I~~ции 
• Организация отбора поставщиков с применением конкурентных 

способовзакупки 
Под~отовкадокум_е ___ н _______ т ______ а ____ ц _______ ии для проведения процедур выбора поставщиков 

_и закупки 

Сопровождение процедуры заключения контрактов на поставку товаров 

и пp~ДI?(;'I'~J:I~Hиey<.;J:(yJ:' 

[ <.:::~<.::'Т~~~'I'~-~~Ц~.Я:_!!!?б~?§Щ~~~-~~- ~~Ф2Р_l\1~ЧJ.IJ.123аключенных д2Г2J"32Р3)( 
~~~де ни е p~~(;'I'Pa догоВ2J?2В на поставку 'I'<?:J"Japoв и оказание Y(;J:IYГ 

! ~~д~ние базы пост~]3Щ~~2]3 'l'_2вap<?J"3 ~ Y<.::J:IYJ:' 
: М2~~'1'2РИНJ:"'Ч~~ на_f[Р~22Р~'I'~~мые товарJ:,I ~ YC!IYJ:"'~ 
1 Работа с поставщиками товаров и услуг с целью улучшения качества и 
i снижения}~'J'рат 
· Составление сводных учетных и отчетных документов о фактах 
хозяйственной деятельности организации в части заказа поставки и 

----------------------------------•-
использования T2J"3~P21"3~ у(;J1уJ:"',(;9<.::тояниярJ:,~~~~ TOJ"3~P21"3~ Y(;J:IYГ 
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Определять наиболее эффективные и качественные показатели 

H~()§~()Д~l\i.!>~.~ ... !()~;;tP().~ .... ~ ... Y<::J"J:YJ:' ..... . 
Определять объем необходимых потребностей в 

технических, финансовых ресурсах в соответствии с локальными 

, II()Prvli:l!Ивными актами и бюджетом OpJ:'(;liiif~(;lЦifИ 
•.. QpJ:'~IIIf~()вывaть процедуру закупкli !()~~р()~ lf!:fli Y<::J"J:YJ:' 
! Составлять и оформлять документы для процедур выбора поставщиков и 

. ~poцeдyp~~!<~l(li ......................................................... . 
, Формулировать потребности в тех или иных товарах и услугах, а также 
· излагать их описание в письменно:iiф()рl\f~ 
i Составлять и оформлять договоры на приобретение товаров ..и услуг для 

. <:;()~Д~If:Я оптимальных УС:!:f<:)ВИЙ труда 
' Классифицировать первичные отчетные документы, оценивать их 

! соответствие требованиям законодательства Российской Федерации и 

Y<::J"J:()~Ii~l\1 Д()J:'О~ора 
! Составлять сводные учетные и отчетные документы в целях 

! осуществления контроля и анализа данных о фактах хозяйственной 

,_д_~ЯT~Л:I:>II<?C:!Ii <?PJ:'.~Ii:~i:lЧII:Ii· (:()(.;!<?~IIII:If PЬI!!I((;i!()~~P<?B IIYC:J"J:YJ:' 
1 Составлять, систематизировать и актуализировать базу поставщиков 

l !()~(lp()~_IIY~YI' 
Использовать компьютерные про):'Раммы для ведения учета, 

систематизации и анализа данных, составления баз данных, ведения 

! документооборота, справочно-правовые системы, ресурсы 

' liiiФ<:>Pr>.faциoннo-тeлeкoмrv~yнlf!<i:lЧII()IIII<?:ii<::eти «Инт~рiJ:~!»·()РГТехниl(у 
! ИСП()!:f!>~()~(;l!!> с:;р~дства кoммyHif!<(;lЧiili 
! Вести переговоры и деловую переписку, соблюдая нормы делового 

1 этикета 
........................................................... 

1 Рынок поставщиков товаров и услуг в рамках выполнения 

i СОЗД(;llflf!S'_оптимальных Y<:::!I()~If:ii !РУда 

l !!~II()~~ P()J11f!li!<.8.P!>I!:fl((l.II8.C>~P~д~:!I~IIII!>I~I(8.!eJ:'()Piili !()~~ров li Y(.;J"J:YГ 
. JJPII!:!Чif~, (lJIJ'()Pii!rvlli!'faпы ~р()~~д~ния за,l(у~ок 
Основы Д()Г()~()PII<?:ii р(l§<:)ТЫ 

..... JJ()p~()!< ... ~.8.!<J1!2~.~.1flf5J: Д()ГОВ()р()~ .. 
Законодательство Российской Федерации в области материально-
технического обеспечения, закупочной деятельности, складского учета, 

по вопросам пожарной безопасности, охраны труда, экологической 
безопасности, делопроизводства и архивирования в рамках выполняемых 

трудовых функций, а также ):'Ражданское законодательство Российской 
Федерации в части регулирования договорных отношений и сделок 

между ~(lc:;!IIII:!<(lrvlli P!>IIfKa ... . .................................. . 
Локальные нормативные акты организации общего 

i .ФY!:fi(Цif()!:f(lJI!>If()MY нaпp(l~]I~Iflfl<) деятельности 
i Q!PY!<TYP(;llf ~Pii!:fЦI'[~ЬI()pГ(;llflf~(lЦI'[I'[Д<:)I(Yl\feH'f()()§()pOтa 
' Базовые основы информатики, построения информационных 
i ()(.;()§~IIII()c:;'fl'[ p(l§()'J.'!>IC ним~и.~ ............................. . 
i Способы обработки информации с 

' обеспечения и K()r>.f~!>~'J.'~PII!>IX ср~дс:;!в 
, Дp~~J!(lДe!:fOBO:ii ~~p~~~(:J(~ 
1 ]]p(l~lf:-'!(l_Д~.JI()~()J'():)'J.'If!<~'f~ ., 

....... ............ ... . .......... .. ... , Q'fPY!<!YP(;l ()рJ'<:ШИЗiЩI'[I'[ 
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3.1.3. Трудовая функция 

Наименование 

Контроль исполнения условий договоров 

на поставку товаров и услуг для создания 

оптимальных условий труда 
Код 1 А/03.5 Уровень D 

(подуровень) 5 
квалификации 

Происхождение трудовой 

функции 

Трудовые действия 

Необходимые умения 

Оригинал х 
Заимствовано из 

. OpИПIH~_JI_~----
Код 

оригинала 

-------- -- --

! 
1 

1 

_l --------------

Регистрационный 

номер 

профессионального 
стандарта 

1 Отележиванне сроков проведения оплаты в соответствии с 

заключенными догоВО.(J(l_~.ш,~ том чи_сле_()ферты _____________ _ 
1 Контроль соблюдения и исполнения условий договоров поставки товаров 

или предоставления X~J!)'J'И __ 
Конт оль соблкщени~)'словий предоставле1fJ:IЯ J1:~рвичной документаiJди 

Приемка поставляемых товаров и услуг в соответствии с действующими • 
1 ,!!()Говорами, нормами И!IJ?аБИлами ___ ·-· __ 
1 ' 

, Проверка соответствия поставляемых товаров заявленным маркировкам 1 

1 и характеристикам, а также их количественного и качественного 
соответствия 

--·-- ···----- ------- ---· ---- -- ... ----

Оц~l_!~а качества оказываемы:х_УСJ!У!' ____ . ___ _ 
Оформление припятых товаров и услуг в соответствии с действующими 1 

i договорам1{1 !fормами и правилами П~l\l!t!_IIOЙ отчетной документац111:1 -~ 
: Оформление отчетных документов в соответствии с требованиями для i 

! копт агентов и под~д,елений бухгалтерского уче:r~-- 1 

Ведение работы с поставщиками по устранению допущенных нарушений 

СЛОВИЙ ДОГОБО ОВ 
---------- ··- ·····--· ---------------j 

Взаимодействие с подразделениями организации по претензионной 
1 

аботе в с ае на YI!I_~_IIИЯ контрагентами условий _-Ц()_r:()_Iюров 1
1 

. Актуализация базы поставщиков товаров и услуг с точки зрения их 1 

1 ; 

i благонадежности 1 

i Работать с заключеннымИ договорами на поставку товаров и оказание i 

' слуг -
Классифицировать первичные отчетные документы, оценивать их 

соответствие требованиям законодательства Российской Федерации и 

УСЛОВИЯМ ДОГ_()ВОра ______ __ 
~ В~~!I{Переговоры ПО устраН~НИЮ нарушениЙ услОВИЙ ДОГОВ()J?()l\ ____ __j 
• Вести делоl\_У-Ю переписку, соблюдая !f()р~]:,I _ _делового этикета _ _ ' 
1 Составлять сводные учетные и отчетные документы в целях 
1 ф ~ ~ 
1 осуществления контроля и анализа данных о актах хозяиственнои 

деятельности организаци_l!! состояния рынка товаров и усл)'_r: 

Составлять, систематизировать и актуализировать базу поставщиков 

товаров и услуг j 
Использовать компьютерные программы для ведения учета, 

1 

систематизации и анализа данных, составления баз данных, ведения 

документооборота, справочно-правовые системы, ресурсы 

~.lf:формационно-телеком~уникационной сети «Интернет»,_оргтехнику 

___ ----+-И_сп_о_льзова.!_ь __ средства коммуникац~I_Ii _ _ __ ----------------j 

Необходимые З!!_a_II_II!_l _ Рынок поставщиков .н:rоваров и услуг, о§_есч~~!f_вающих создание 1 
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ОПТИМ<:Щ~fi:~~ Y(;JI()IJ~Й. '}"'руда 
, Условия заключенных договоров на поставку товаров и предоставление 
;услуг ......................... . 
: Q(;!f_()!l!>!,IJ:(.)J:'()JЗ()plf()Й.Paб, ... о.: ... т.,, .. ь~.-~1 .................................. . 
i Д()р5Jдок Зai<JI~~~II~51 договоров 
' Законодательство Российской Федерации в области материально­

, технического обеспечения, закупочной деятельности, защиты прав 

потребителя, делопроизводства и архивирования в рамках выполняемых 

j трудовых функций, а также гражданское законодательство Российской 
' Федерации в части регулирования договорных отношений и сделок 

, l\1~)1{дУ yt:~(;l(;'I'fi:~I(~~P~IIIкa 
Санитарные нормы и правила, касающиеся определения качества 

' !!PИO{)p~'}"'(;\~l\1~IX товаров ИУСJiуГ 
, Стандарты и технические условия, касающиеся определения качества 
, Ilpиoбp~'f<3:~l\1~I)(TOвap()B и услуг 
' Локальные нормативные акты организации общего 

фy:в:I(Ц~()li:?!I~II()l\1Y направлению деятельно.с ..•. т ...... и............ .., ............ . 
.... ~'ТРУI<'I'УРС3: ... ~ ... IIР~!IЦИПЫ орJ:'анизации .дOI(Yl\1~1I'I'()(){)()p()тa 
1 Базовые основы информатики, построения информационньiХ систем и 

: oco{)~fi:fi:()~'}"'~p(lбOTЫ С НИМИ 
Способы обработки информации с использованием программного 

i ()§~<?II~~~IIИЯ и компьют~рньiХ средств .......................................................... . 
i [[p(lJ:l~JI(l д~JI()JЗ()ifпереписки 
,_]lpaв~JI(ll(~JI()J:l.()!'() :Э'I'~Ke'I'(l .. 

...... ...... , ~'fруктурс;t 0PI'(liiJi~(lЧJili 
Другие 

1 )(<3:РС3:I<'f~ристики 

3.1.4. Трудовая функция 

i Организация работы складского хозяйства 
1 организации и уt:~ет товарно-материальных 

Наименование · 
1 ценностей (ТМЦ), используемьiХ для 

Код 

Уровень 

(подуровень) 

квалификации 
! создания оптимальньiХ условий труда 

Происхождение трудовой 

функции 

Трудовые действия 

Оригинал х 
Заимствовано из 

оригинала 

Код 

оригинала 

Регистрационный 

номер 

профессионального 

стандарта 

[9Р!'(lli:~зац~я P~!'PY~I<~ ~ ,д:()(;'f(lJЗКИ тoв(lp()J:l :EJa места xp(lll~.f1:11Я 
1 0pГ(l.FJ:~~(lЧ~5IXP(l:Efeния Т!уj:Ц 
j Создание условий для безопасного хранения и сохранности 

1 '?I<JIC3:д~PY~l\1~!)( ТМЦ ..... 
1 (::оставление §азы<;I<Jiадског() ~~та 
г Внесе-нИе ;;базу (жJ1аДС:коrо учета ДаннЬiх на основании оформленньiХ в 
1 установленном законодательством Российской Федерации и локальными 
1 
нормативными актами организации порядке и исполненньiХ первичньiХ, 

lбт:;;;:::II:е~~~~с~~:~~;отовсостояния поступающих 
[ )(ранящихся .. на . (;I(JI_(;\Д~ IМЦ~ их год!I()'?'I'~ или 

на склад и 

НеJ:'()Д!f()СТИ К 
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i использованию 

r~!:З~~:EJ:II~yt~~!_~()~~(l!I<_()B }I:~Щi~Щ~~сЯ насiЩ~~ тмt( 
1 ]3едение учета ДBИ)I(elfiiЯ JМЦ 
l ... ПР.9~~р~~Ф~~!~~~~~2~.~-i~~~~~~rмд·.··············••••••••····························································· 
1 Списание пришедших в негодность хранящихся ресурсов в соответствии 

/ ~ II()P~~~~ _ _ _ 
1 Подготовка к утилизации пришедших в негодность или не требующих 

1 дальнейшего использования ТМЦ 
1 

1 Организация вьщачи ТМЦ в соответствии с нормами и регламентами, 1 
1 :JЗII~~~IIII~ ~()()~]3~!~!J3YI()ЩII~ З(lJ:!II~~~ ]3 <::II~~~~yyч~~(l .... .......... . . ............ ................... .................................... .. ......... < 

1-~~~~~x:~~~~~;i~;:a;z~~~~gii;;~~i!~~~~~~-~~~?!<~~~~rыц_ :J 
1 Представление в бухгалтерию организации материальных отчетов, : 

l~~~:~~~~~~~~ii:iJ~З~~~тмц ··•···· ·····•••-••••-••••--•·:·•••·· ::~ ..................... ······•• ::. 
1 Составление сводных учетных и отчетных документов о ТМЦ, об их i 

........................................................ J д:JЗII)I(~:EJ:IIII· II~P:()~:E>~():JЗtliiiiii II~()~!():SJ:I!IIII ............... i 
1 Оценивать состояние ТМЦ ' 
!··········································································································································································································································································· ········································································································' 

1 Классифицировать первичные отчетные документы, оценивать их · 
1 соответствие требованиям законодательства Российской Федерации и 1 

1 Y<::~()]З:FJ:~ Д()_r:~:шор(l ' 
1 Использовать приемы комплексной проверки первичных учетных 1 

1 ······································<!.! i Д()~ум~:ЕJ:!()]З ... . . . .. ......................................... . ................ .......................... .. . 
!Qф()р~~!:Е> .[Jepвii'II!:E>~~ Д()~уме:ЕJ:Т:Е>~ §Y)I:!:(lJIT~P~.I<()T<)yч~!(l................ . J 
1 Формировать и актуализировать систему учетно-отчетной документации 

1 

1 по движениi<) (пpii)I:()дY,p(l(;}I:()_Дy)'[.MД . 
IJ}PII~~I!:SI:!:E>!:IPI!:JЗII~(l .[J_p_()]3~8~1!.1I:SI: IIIIJ:3~1I~!lPII~'!ЧIIII.. -................ . . .. i 

1 Составлять сводные учетные и отчетные документы в целях 1 

1 

:li _()~.Y!J!~CTJ3!:l~_HИ:SJ:_I(()_:EJ:!P()!!:SJ: :FJ: (11I~:FJ::3(l_Д(l:EJ:IIJ::.~J:!() Д]3:FJ:)I(~:EJ: .. It:I()J]\4Ц ... 

1 
Использовать компьютерные программы для ведения учета, : 

1 систематизации и анализа данных, составления баз данных, ведения 
i документооборота, справочно-правовые системы, ресурсы 1 

.......... ~~~-и~:%~~~~~~i~~~~~!:вкa()~~:;;;;~~:л~~()~(;~!II<~J11I~~PII.~!>.>.• .. <?P~e.~I!II~ .............. ] 
Необходимые знания Пр(lвила складского _учета 

ГПраВiiЛасос~аБ-леиия ма~еi)Иальиь~отЧе~оБдБИЖеН:ИЯтмципеr;Бичиь~i 
l_д()_.((~_e.l!~()]3_______ ···········--------- ........ ------· 
1 Структура и принципы организации документеоборота с 

l .. !:~<?дP~l!e.~e.IIII:SI:~II()P!:tliiii~I:Щ_IIII~ :JЗe.дyщ_II~II_§Y)(!:~!~P~!<:IIЙ~~!. 
: Правила хранения исходной и текущей документации на поставку, учет и 
1 

1 вьщачу ТМЦ _ __ __ ___ __ 
r----~ -----------.------...... _ .. ___ - --··----.. - -- -- - - --- -- - - -

i Ц()p:SJ:д()KY1fe.!::1:~J:!PIIe.~I<II, J:3:Е>~ачи и списани:SI:ТТ\t1"д 
( ~!(llfдt1P~:E>~ II ~e.~I!~'I~<::~IIe. Y~~():JЗII~ 1It1 ~Ptliie.!:IIIe.IMд 

rя~~~~~~~~~i:%~~~p~н:::;;~~~~ц;~_~pe._~l:3~~a~II~I~~~~!Y~~~ , 
1 Локальные нормативные акты организации общего характера и по , 

. IЩII()I!E1JI:E>II()l\1:Y :EJ:(l.[JP(l:JЗ~~IIII~ д~:SJ:'I'e~:E,II()CTИ 
Основы законодательства Российской Федерации в вопросах оформления 

инвентаризаций, по вопросам 

экологической безопасности 
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Базовые основы информатики, построения информаЦио-нньiх- си~~~-м-~l 
: особенности работы с ними 
1~- ~--~ --~~~- --~---~----------~--~--

1 Способы обработки информации с использованием программнаго 
1 обеспечения и компьютерных средств 

__ + ~трJI<т_ура ()рГа!lизации __ _ __ _ 
~~- ----~ 

l__ -------~-------~----

3.1.5. Трудовая функция 

Наименование 

Обеспечение технического и сервисного 

обслуживания приобретенного офисного 

оборудования (кроме оргтехники) и 

контроль его состояния 

Код 

Уровень 

(подуровень) 

квалификации 

Происхождениетрудовой 

функции 

~-------г-------~~---~ 

1 Оригинал Х 1 Заимствовано из оригинала 
1 ~ ~ ~~ -- - --

~--~---~-- -~----~------~ 

~- -- _ _l_ 
Код 

оригинала 

Регистрационный 

номер 

профессионального 
стандарта 

г Трудовые действия - ~ Оценка техiJ"ического состояния мебели, офисного (кроме оргтехники)~;-] 
~~бытового оборудования ____ 1 

Необходимые умения 

Прием от работников заявок на сервисное обслуживание или устранение 

неисправностей мебели, офисного (кроме оргтехники) и бытового 

1 

{f~~~~~~iiи:якаЧественных и количественных затрат, нео-бходимых в 
рамках сервисного обслуживания или для устранения неисправностей , 

J мебели, офисного и бытового оборудования i 
f -оПре-деЛенИе--ЦеЛесообразности проведения сервисного обслуживания 1 

l_или ремонта мебели, офисного и бьпового оборудования J 
1 Оформление технического заключения о состоянии мебели или !l 

оборудования для определения их дальнейшего использования или 

принятия решения о списании с баланса организации _ ___ _ _ 
Контроль сроков гарантии и сервисного обслуживания мебели и 

оборудования ~--­
Организация сервисного обслуживания или ремонта мебели, офисного и 

бытового обо дования t-------__.._.._._._ ______ ~-~~ -~ 
---------~-----~---~ 

Приемка выполненных работ по ремонту или сервисному обслуживанию 

мебели, о иеного и бытового обо дОВЩI!!S!__ 

Оценивать состояние ТМЦ 

1 Работа~Ь-с~зЮiвками:-фор~:Ировать единый заказ на базе нескольких 
! заявок, формировать заказы для обеспечения технического и сервисного 
[_()~~~J'ЖI!~i3.1!11.sJ: ()__фJ!_Cli_()Г() О~()jJ_удования (кроме оргтехники) 
i Определять объем необходимых потребностей в материально­
! технических, финансовых ресурсах в соответствии с локальными 

1 

нормативными актами и бюджетом о ганизации 

Использовать приемы комплексной проверки первичных учетных 

1 документов 

1 

Составлять и оформлять документы для процедур выбора поставщиков и l 

процедур закупки для обеспечения технического и сервисного 

]_()б~JI)')I<И:~ания()фlf~lfО:f'()_об_орудования (кроме оргтехники) 1 



,...----------------------------------~~~-~------
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Г Рабо~атi-с-заКЛЮченнiiмii Договорами на поставку товаров и оказание 
услуг, а также сопроводительной и технической документацией к мебели 

и оборудованию ~-------~------- -~~ __ ~--
Составлять, систематизировать и актуализировать базу поставщиков i 

товаров и услуг для обеспечения технического и сервисного 

обслуживания офисного оборудования (кроме оргтехники) ------------i 
Составлять сводные учетные и отчетные документы в целях i 

. осуществления контроля и анализа данных о фактах хозяйственной ! 

i деятельности организации, состоянии рынка товаров и услуг 

! Использовать компьютерные программы для ведения учета, 
систематизации и анализа данных, составления баз данных, ведения 

документооборота, справочно-правовые системы, ресурсы . 
информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», оргтехнику i 
~-~~- - ~-~-~~---~----~--~----------------------~~--1 

1 Использовать средства коммун!!I<.'Щif!l_ j 

· Вести переговоры и деловую переписку, соблюдая нормы делового 1 

. 1 

:этикета 1 

~~~~~с-~-- -- -- -
. Необходимые знания 1 Стандарты и технические условия на хранение, использование и · 

ЭКСПЛуа~аЦИIQ ТМц_ ________ ~~ 
Рынок поставщиков товаров и услуг, обеспечивающих техническое и 

се висное обслуживание офисного оборудования ~ ~ 1 

Ценовая политика рынка на <ШJ)едеЛеiiньrе-категории- товаров и услуг для 1

1 

обеспечения технического и сервисного обслуживания офисного 

обо_IJу_дования (!(роме opгтe~ll_I:!l(&_ ___________________________ ~~--~ 
Порядок оформления заказов у поставщиков товаров и услуг для i 

обеспечения технического и сервисного обслуживания офисного • 
оборудования (кроме оргтехники) i 
Локальные нормативные aк~i>I оргаiiиЗац:И.и общего харак~е-ра н -i-Iol 
функциональному направлению деятельности ~ : 
Основы законодательства Российской Федерации в вопросах 

материально-технического обеспечения, оформления первичных 

i учетных документов, гарантийного и сервисного обслуживания, защиты 
i прав потребителя _ _ _ _j 
1 Базовые основы информатики 1 

1 ' 

1 Способы обработки информации с использованием программнога · 
обеспечения и компьютерных ~едств ----------------~-
Пp(LJЗif]li:L.Ц~.Jl:<:)~()_tt~I!~P~Пиcки ~ ________ _ 
П авила делового этикета 

~~~-~----- -------------------1 
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3.2. Обобщенная трудовая функция 
,....-:-·--····------ --·---··--- ·······---·-···············-----, 
Организация деловых поездок 

Наименование работников, обеспечение корпоративных 

и деловых ме оп иятий 

Происхождение 

обобщенной трудовой 

функции 

Код в 

оригинала 

Уровень 

квалификации 
5 

Регистрационный 

номер 

профессионального 

стандарта 

Возможные 

наименования 

должностей, 

Специалист по обеспечению деловых поездок и мероприятий 

Офис-менеджер 

.1. • .>!. 

-~-!~-е~-:о-:в-:ан_:-_и_;_и_····---···-.....-;-r·-;·~·-··~·--t-i"-:;-~-:--~-п~~~~~J§~~Е~=·=· 1 
переподготовки по профилю деятельности 1 

1 

Дополнительное профессиональное образование - программы повышения .
1

. 

квалификации по профилю деятельности (не реже чем раз в три года) 

Требования к опыту 

1 !!.P~~~!..~I~t?e·c~.~K(.)~J?~~(.)!.~~·········· ....................................................... . 
Особые условия 

допуска к работе 

i - -~1 
1 

Другие 

-~~PI:l:r<!.t?P~.~!.~:r<~ ................................................. . 

Дополнительные характеристики 

Наименование 

документа 
Код 

Наименование базовой группы, должно~ти(ilрофессi~)~[ 
или специальности 1 

окз ,]}3 ~------t--O_pг~!f-~(:l!.OPЫ :r((.)_I!P~-P~!!.Ili!~.~~..PY!'.!!~мep(.)_J]P~.!.~Й... --1 
3341 .... Qф~<;-=~~~t?~):r(~P:I.>~ . . . . . .. ) 

ЕКС 

3343 Административный и иной исполнительный 1 

среднетехнический переопал 1 

Менеджер по бронироВ(:l~~ю :и ПР(.}_~/lЖ~---······· ··---- --1 

eнe~?.:r<~P.!!(.)(.)P(.)P:rvJ:!I~~~~.~~~t?~д~~~ ... ~~.~...... . ................ ! 
Специалист . ~ 
Администратор офиса _J 

!--0-К_П_Д_Т_Р------+-2-2-9-98---+-И..с...:н'--сп_е_к_т_ор....__п_о_._тур___,Jи'--з-'-м_;___у_____________________ 1 

26541 _С~~циали~::r. _________ _ 
:--о-···к···-·с··-о-\"'s·------·--·-····-··-+----- ················--······--··········---·····················-···················-··············- ···················--·-~~ 

- -······· ?~43.02.10 .... IYP~~:tvl: .............................................................. ..! 
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3.2.1.Трудовая функция 

Приобретение для работников билетов на 

Е 
Уровень [] 

Наименование все виды транспорта, а также Код ( подуровень) 5 

Происхождение трудовой 

функции 

Трудовые действия 

квалификации 

- ---------------г--------- -- --------------------т--

1 : 

Оригин~л---~~ За11Мст~овано и~~ригинал~----
___ _j__________ -- ________ j 

Код Регистрационный номер 

оригинала профессионального 
стандарта 

-------------------

1 

Прием заявок на заказ билетов в соответствии с заявленным маршрутом 

i работника ___ ___________ _ _____ _ 
1 Проведение анализа соответствия поступивших заявок локальным 
i нормативным актам ор{'анизации, <l тaiOI(~ запланированно~у бюtр~<ету_ 
i Построение оптимального маршрута с учетом времени на доставку до ~ 
1 1 

: переJ:\ОЗl{_ИКа, пересадl(_уМе)КдУ маршрутам_11_, дорожных фактор()~_ _ 1 

~ь~~~~.,:'.:~;;:и:::';~~j)е:~::.:ка ycлyrn_ перевозки с _:етом J 
! Оформление заказа на приобретение билетов, возврат билетов, обмен : 
! билетов _: 
г---------- ------- ------ ---------------- ---- ·--------

1 Подбор альтернативных вариантов маршруrов и перевозчиков в случае . 
отсутствия билетов по первоначальному заказу, а также в случае . 

1 

невозможности воспользоваться уже оплаченным транспортом i 
------------------------ ---- . -------------, 

L К()Н'fр_оль оплаты заКа.:J(l_!!_Ных билетов _____ __ _ ________ 1 

1 Организация получения билетов и сопроводительных документов от_ 
1 контрагента 

-------

Подготовка для передачи работникам информации, касающейся поездки: 

маршрут следования, места регистрации, точек пересадок, условия и 
1 

_ IJ_равила пepeв~_I<II ~агажа _ _ _ _ i 
Организация перевозки работников из гостиницы или из согласованного с 

работником места его нахождения в аэропорт, на вокзал или в 

условленно~lli{~(;Т()_,_ а также в о_§_р(;L'fJ!()!\!_Направлении 

Реализация мер по сохранению и нераспространению переопальных 1 

1 

данных i 
----+-'-------- - - - ---

Необходимые умения Работать с заявками, формировать единый заказ на базе нескольких 1 

заявок 

~~:~=ть :Окупку, обмен И Возврат бШiетов, в том= ~ле в онлайн-1 
Оп e.[(~J1_5I'!Ь наиболе~_]!_ЫJ'_().[(НЫе ценовые предло)_l(ения _ _ --~ 
Разрабатывать оптимальные маршруты от пункта отправления до пункта i 

_!fазначения в KSJIJ2'fKИe сроки и пр_!:I_<:>_!!fи_]\.fальных затратах _ _ _______ юзки и 1

1 

Работать с заключенными договорами на оказание услуг перевозки и 

продажи билетов 

Классифицироватi>--Первичньrе-отЧетнЬiе документы, С>ЦеН:Ивать-----мхl 
соответствие 'fРебованиям законодательства Российской Федерации и i 

1 

условиям договора 1 

~~:;;:~:ть _пр-иемы комплексной проверки первичнь~~-учетнЬlХ 
Составлять, систематизировать и актуализировать базу перевозчиков и 1 

поставщиков у~уг по брон_ироваii_ИЮ__!!_ продаже -~!fлетов ________ ~ 
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........................................... 

1 Формулировать потребности в тех или иных услугах по перевозке 

1 Pll:§.C?!~.I:J:!2~~11:!11:1\~~---.I:J:~J"I<:I!Il:!J:>. --~)'(9~ . .I:J:~Il:~.I:J:~~--I!.I:J:~ьм~!f~2~ ... Ф9Pl\1:.~------
i Составлять и оформлять документы для процедур выбора поставщиков и 

i J.!Р9Ч~дур ~~)'J;[!I.:I. 
i Составлять сводные учетные и отчетные документы в 
! осуществления контроля и анализа данных о фактах хозяйственной 

i деятельности организации, состоянии рынка услуг по перевозке 
1 

j--!!ll:.~~~!i:PC?~---- --- -- -- ----------------------- _ _____ ____ __ _ __ _ 
! Использовать компьютерные программы для ведения учета, ! 

i систематизации и анализа данных, составления баз данных, ведения 1 

i документооборота, справочно-правовые системы, ресурсы ! 

ин о _l\1:11:Ц.I:J:9I:J:!!9:!~J"I~I591\1:1\1:Y!J:I.:I.!Il:Ч:FJ"9!!!f()~ ~~!!! «И:I:J:!~P!f~!??19PI}-'~)'(!!!:I!Y _____ j 
cпoльзoвaтf>~peд~!~ll:!()l\1:1\1:YI:J:.I:J:!C1Ч.I:J:.I:J: _ ------------------------------------------------------------------------------------1 

Вести переговоры и деловую переписку, соблюдая нормы делового 1 

этикета 
: Необходим--ь·----~---е·--------з·----н·-----ан·------------и·-----я·--------------', Правила gрганизации пассажирских перевозок _ ___ ] 

~---- ------------------ ---------------------------······--·-·············-·-··-····-···· ······-·-········------------- ------------------------------------------------------------------------------------------ -

i Рьmок перевозчиков и поставщиков услуг по бронированию и продаже 1 

i билетов 
! Порядок оформления заказов у перевозчиков и поставщиков услуг по i 

l_§_p~!f!:I.P9~~1.:1.!9.I:I: __ p:pgд~~-§.!i:.J"I~'J:(?_I3__ ----- ---- ----- - - --- -- --- -- --- 1 

! Основные условия заключенных договоров по организации перевозок -

l_p~I:§C?!!!!f.!<.(?~------ --------- ------ ----- ----------- ----------------------
! Санитарные нормы и правила, касающиеся определения качества _ 
li!P!:f_C?§P~!_Il:~.l\1:1::>!~:!:9_13~P9_13_1!Y~.J"IY!'_ ____________ _____ ______ ----------------- -- ------ -
1 Стандарты и технические условия, касающиеся определения 

-__I!P__!!9~_!a~l\1:_!>~_:!:9.~1l:P_9_13!f_l'~J"IY!:_______ _ _____ ------------------- ------ ----
С yктyp(l.I:J: p:_piJ:НЦ.I:J:I!J::>I ()рганизац!f.I:J:Д(?КУ1\1:~~'J'О(?§.gрота 

альные нормативные акты организации, регламентирующие нормы, 

, __________ ,, ____________ и ___ !IIl: !:1 условия OP!:Il:!!!i:31l:Ч!i:.I:J:ПO~~д915: Pll:§()!!!!f!:OB 
Законодательство Российской Федерации в области закупочной 
деятельности, делопроизводства, организации пассажирских перевозок и , 

! оказания услуг пассажирских перевозок, защиты прав потребителя, ! 

i сохранения переопальных данных в рамках выполняемых трудовых _ 

1 ф)'IIIЩJij"~----------------------------·-·············-----------·······················--------·-····················-------------------· ---------------1 

i !?~o_J?f>!~ _ 9~!!2.l3l>!.!!~Ф_().Pl\1:C1!.I:~:I<I!__ _ _ - --- - - - - J 
! Способы обработки информации с использованием программнога ' 
~-~§~~-!I~~~I!I!~.I:J:!()l\11!!>!9!~PI:J::E.!~_<.1~~д~_!~_ - -- ------ ' 
; )}P~I:BИJ"IIl: д~J"I()~()if_ II~P~П:FJ"~!!i: 
f]]p~.I:J:J"IIl: ___ д~J"I()~(?!:() ___ ~!.I:J:!:~'J:a ---

----------- _____________ JGIPY!_т_y_p(l()P!:Il:~I!~?Ч!!.I:J: ____________________ _ _________ _ 
1 -1 Другие 



1 

18 

3.2.2. Трудовая функция 

Наименование 

Организация проживания работников во 

время деловых поездок и проживания 

деловых гостей организации 

Код 1 В/02.5 Уровень 

( подуровень) 
квалификации 

Происхождение трудовой 

функции 

г 
, 

0 
Х Заимствовано из 

1 ригивал 

~-------------~~:е_~инал~---- 1 
- -- _______ _j_-=-----------:-:·--

Код Регистрационный 

оригинала номер 

профессионального 

стандарта 

трудовые действия-m::;д::.";'к ::~'::"~:;;.:;f.'~ив:z;~~~~"=:;:г:::::::· 
1 нормативным актам организаЦ1!1f,а'!(l1(2Ке запланированному бюджету __ 

1 
i Выбор наиболее выгодного поставщика услуги для размещения и 1 

1 проживания с учетом требований организации к местам размещения во 1 

;:;::fн~~к заказа на бронирование мест проживания, отказ от 1 

D_lf_!l_l)<)Вани511:1~!1~.Р!анизации замены номера~ _ _ ___ ' 
дбор альтернативных вариантов размещения в случае невозможности i 

[_ ~с;~;~~~:~:и:а~::е ::~;~~~::~~~~_в~;:::: в местах--nроЖИ~анllя Иli 
контр<:)]J]) его исполнения ___ _ _ _ _____ _ 
Контроль соответствия заявленных поставщиком условий проживания 1 

фактическому состоянию __ ! 

Контроль опла!_J:>I y~_:!I_yr проживания - ------ -------

Подготовка для передачи работникам или прибывающей стороне i 
информации, касающейся проживания: место проживания, 

1 _ _p_c:~._c;п_OJ]:<:))I(~H!f~, условия проживания 
1 Организация получения первичнь!~_<:э_!_t!етных документов 

~~~Димы е 
1 ~~;~ИЯ 

1 Реализация мер по сохранению и нераспространению переопальных 
'данных 

------------ - ----------------

Работать с заявками на приобретение товаров и оказание услуг для 

обеспечениS!_ _ _деJIQ~!>!)(JIQ~Здок, проживания деловых ГOC!t::"!i:Qj)Г(llf!!~aци!!_J 
Формировать единый заказ на базе нескольких заявок ' 

- оформлять запросы на бронирование, отКЗЗ-отброни и замену i 
гостиничных номеров и мест ПPQ_)I(_III3(llfl:f51,_1:\!0M числе в онлайн сервисах [ 
Оп tЩ~)J_.si'IЪ наиболеевыгодные ценовые предложеН"I:f_51 _ _ _____________ _ 
_работать с заключенными договорами ll_(l_Q_~~(lHИe услуг прожива_н_и_я __ ___, 
Классифицировать первичные отчетные документы, оценивать их 
соответствие требованиям законодательства Российской Федерации и 

СЛОВИЯМ ДОГОВОра ____ ___ ) 
Использовать приемы комплексной проверки первичных учетных 1 

~ 1 

, ~~:iав~~~~-снстематизировать и актуализироват~ базу гос-iИН:иц~-i 
1 хостелов, поставщ!f_~_о~ус)Jуг проживания _______ _ 
Формулировать потребности в тех или иных услугах по проживанию 

аботников, а также излаг'!~Ъ их СШ_I!~ание в письменной форм_(;":_ ____ _ 
Составлять и оформлять документы для процедур выбора поставщиков и l 

процедур закупки с целью обеспечения деловых поездок, проживания 1 

v 1 

1 деловых гостеи организаЦИif_ 
---------------
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сводные учетные и отчетные документы в целях · 
осуществления контроля и анализа данных о фактах хозяйственной 1 

Д~~'I'~!I.I:>~<?~'I'!:J ... <?PГaниз_~:Щ_~~!.~()~'I'()~~li~ .. PI:>~~!<(l_y~!fYI'~P()~-~~(l:EfИЯ 
; Использовать компьютерные программы для ведения учета, 1 

: систематизации и анализа данных, составления баз данных, ведения : 
1 документооборота, справочно-правовые системы, ресурсы 1 
i ... !:J:fl"ф_()P~I:Щli():EI_:EI()~.!~лeкoм~yн:и:JS(:ЩI'J:():EI:EI()*···~~'I'Ii: ... «IJ:EI!~P:EI~>~,_.()pi"''~~:EII'I:!<Y...... . 
IИ~~()!I_I:>~()~c:l!l:> ~P~д~!~c:l.!<<?~~Y~!:I!<c:lЦ!:I!:I................. ·······--
! Вести переговоры и деловую переписку, соблюдая нормы делового i 
·этикета 

·не-обходИЫi.~езнания··тG~!~~~i~~~~ФИI<а:ции-г.ч~'I'li:ЕI"Iili ········ ···· ·-- · ··············-- -
........ j 

[~I:>~~()JS.I'()~'I'!:I:El"li~:EII:>~ у~ луг................. ..................................................... . ............................................................................ . 
! ]]()p~()!<liCl!II'<?Pli.~ .... ()Ф()P~!I~:El"!:l~ ... ~.c:l!<~()~ ... ~.Ci .. ~P<?~.!:I~.Ci:EI":li~ ... . 
[ Основные условия заключенных договоров на предоставление услуг 1 

! ~p()~!:J~~lf~ ...... .......... .. ' 
l_!l_p_~lfJICl д~.JI.<?~<?*_J::[~p~J::[_Ii:S:.!<!:I____ - .... -- . ---. . . . - ......... -- . -- --------- -- --
l ЛP~!:I!Ic:l д~!I<?~()I'() ?1'!:1!<~!(1 
, Структура и принципы организации д<:)JSyм:e~!<?()§()P<?'I'c:l ..................................................................................................... . 
' Локальные нормативные акты организации, регламентирующие нормы, 
: ~P~!:IJ1':l .. :И:Y<:!I<?~li~ <?PI'.c:l~li.~.ClЦli.!:l ... ~.()~~д<?!< .. Pc:l9()1:':EJ"!:J!<<?~ ........ . 
! Законодательство Российской Федерации в области организации 

пассажирских перевозок и оказания услуг пассажирских перевозок, 

закупочной деятельности, делопроизводства, защиты прав потребителя, 

сохранения переанальных данных в рамках выполняемых трудовых 

!<Чlitl_ 
-~~()~Ые ОСНОВЫ И~ф_()р~(lТИКИ ... _ 
Способы обработки информации с 

[_{){5_~~~~.'!~~-1!~.!:1 ~()~~I:>.I<?'I'.~P:EIJ>~-~P~д(;'I'~ 
...................... G!PY!<!YP':l.()PI'~!:I~ClЧ!:I!:I ..... 

! -

использованием проr.раммного 

~С1РС1!<1:'~Р~<:!:И:!<!:! .................................... ! .. 
3.2.3. Трудовая функция 

Наименование 

-················ -----------------
Организация процедуры получения виз и 

разрешительных документов для выезда за 

r.раницу и въезда в Российскую 

Федерацию, документационное 

соп овождение поездок аботников 

Происхождение трудовой 

функции 

Код В/03.5 

Код 

оригинала 

Уровень 

(подуровень) 

квалификации 

1 

l~l 
Регистрационный 

номер 

профессионального 

стандарта 

Трудовые действия ..... Гi:Iолучение от работников данных, документов и 

1 :ЕJе(){)~()ДИМЫХ ДJ1~ ()ф()р~JiеНИЯ ВИЗ_с .. :ьс .. сi: ......................... . 
i Подготовка и оформление пакета документов в соответствии с 

i 'I'Ребованиями страны посещения для получения визы 
Подача документов в соответствии с требованиями на получение визы в 



Необходимые умения 

1 

1 

1 ---- .. -------

1 Необходимые знания 
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L визовые центры, О'!'делы посольств и специальные службы стран ________ j 
! Отележиванне процедуры оформления виз, контроль срока вьщачи : 

i ПaCПOJJJ:'Q_~ С ВИ~()J! 
1 Оказание содействия в оформлении заграничного паспорта работникам 

1 

1 для поездюi в И!!тересах организации 1 

f Qформление страховых IJ()ЛИ_(:()В_для выe~)I(_Cl_I()Щ!I_~ за рубеж -~ 
i Взаимодействие со страховыми организациями при наступлении ' 
~ВОГО СЛJ"!аЯ _____ _ 
1 Организация оплаты обязательных платежей для получения виз и ' 
1 ~ 

! приглашении ___ __ _________________ ~ 

ГПодготовка для передачи работникам или прибывающей стороне i 

1 информации, касающейся нахождения в стране пребывания: сроки i 

, действия визы, условия прохождения таможенного контроля, действия в 1 

· случае нарушения визового режима, а также информация об особых 1 

б ~ 1 

. условиях пре ывания в посещаемои_с_т~р_а_н_е __ _ 
ГоформленИе- - документов, подтверждающих, раЗреШаЮщих --ИЛИ 

i ~Р~~::да;;:~:~~~~~ заполненИя И-оформЛения д~кументов по 1 

прибытии работника ___ _________ 1 

Реализация мер по сохранению и нераспространению переопальных ; 
данных 

---------------------------

Оформлять заявления и анкеты на пoлyt!~_II_I{_e _13_1:1~1:.1 _____ _ 
-

1 Работать с заключенными договорами на оказание услуг по оформлению 

1 виз . - ы -------

] Классифицировать первичные отчетные документы, оценивать их 
1 

! соответствие требованиям законодательства Российской Федерации и 

l условиям договора __ -------------1 

1 Использовать приемы комплексной проверки первичных учетных 

].l!()_!<~ентов _ __ _ _ _____________________ __, 
1 Составлять и оформлять документы, подтверждающие, разрешающие или , 
СОI!РQВОЖдающие поездку _______ _____ J 
Составлять и оформлять документы для процедур выбора поставщиков 1 

услуг ПО Qф_()рМ:11_~.ЕI_ИЮ ВИЗ ! 
----~ 

Использовать компьютерные программы для ведения учета, , 
! систематизации и анализа данных, составления баз данных, ведения ! 

1 

документооборота, справочно-правовые системы, ресурсы 

ин о мационно-телекоммуникационной__(:ети <<_И..!!:r~нет», о гтехнику 

Использовать сред~__13а комМ_уii!!_l(Сl_ЦИи_ ____________ _ 
Вести переговоры и деловую переписку, соблюдая нормы делового 

этикета 
---- --- --------------------------- ... 

Порядок и правила оформления документов на получение визы, 

оформление заграничного паспорта, приглашений, командировочных 

, документов и иных документов, подтверждающих, разрешающих или . 
1 сопровождающ~t:~поездку ___ __ 1 

j Рынок услуг по оформлению и оказанию содействия в получении виз и i 

L туристических услуг __ ______ ---------i 
1 Основные условия заключенных договоров на оказание услуг по i 
i оформлению виз i 

1 Пра_13!1!!адеJIОВОЙ переписки _______ j 

~Правила делового ЭТИI(еТСl________ J 
1 Структура и__IIp_li_.EI_ЦI!_П_!>I организации документообо_рQ:Г'!: ~ 

i Локальные _II~Ql\fCl_TИB_III:.Ie __ "-_KTЫ организации, регламен'('ирующие нормi>!_,J 
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.. -1 
1 пp(;l]3~!I(;l~Y~J10B~5J: gр):"'аН~~(;\Ц~И П()~~д<?I< работников __ 
1 Законодательство Российской Федерации в области защиты переопальных 
i данных, организации выезда из Российской Федерации и въезда в 
1 Российскую Федерацию, оформления заграничных паспортов, 
1 консульских соглашений и документов, регламентирующих выдачу виз, 

1 
делопроизводство, защиту прав потребителя, сохранение переопальных 

~~:~;~~во~~:: ::;о~::;;~~!РУд<?JЗ~~---ФУ~I<Ч~~---··· 
1 Способы обр~бо;:ки ~iiформации с использованием 
1 g§еспечения и компьютерiJ:!>I){. ~редст ___ в .............................. . 

........ --~-?!P~!YP(;l_()P!:.(;liJ:~~(;lЧ~_I:! ....................... __ 

i 
.................. 1 

3.2.4. Трудовая функция 

Выбор поставщиков для организации 
Наименование деловых поездок, обеспечения Код E.s_ Уровень 

(подуровень) 

квалификации 
5 

корпо ативных и деЛ()JЗЫХ мероприятий 

Происхождение трудовой 

функции 

г··· 

Оригинал 

оригинала 

-~~-~----··········--·-·········· ---······-··----- ·--···········---- . . ........... . 

1 

Мониторинг рынка товаров и услуг, с целью 
1 ~ 

Регистрационный 

номер 

профессионального 

стандарта 

LJI_()~~_J:I:OK,_I(<?.Q!!<?P~(;l!_J:!]3IJ:~!){.~~д~J1_()]3~!!_r.:t~P()P:PI:!:S!!I:!~ ..... . _ _ __ ................... --···-··--
1 ЦgДГОТ()]31((;\ !!(;ll(e'f(;\.ЦOI(YМ~IJ!<?JЗ Д!f51: !!Р()Ц~Дур~I выбОр(;\ ПОСТ(;\JЗЩ~I((l 
: Заключение договоров на поставку товаров и услуг, с целью обеспечения 
делg13~~ !!()~~до!(, кopпop(;l'f~JЗIJ:~~ ~ д~J1<?J3~~ r.:r~р()Приятий 
Beдeii~~p~~~'fp(;\Д()J:"'()JЗ<?P<?JЗHa ПOCT(lJЗI(Y товарgв ~ ()I(~~~~Y~J1YГ 
Ведение базы поставщиков товаров и услуг, обеспечивающих деловые 

l !!()~~д~, l(()p!!()P(;l!~JЗIJ:~I~ И Д~JIОВЫе мер()!!РJi:ЯТИ ______ Я _______________________________________________________ _ 
! Взаимодействие с поставщиками товаров и услуг с целью улучшения 
1 

1 кач~~!JЗ€1~ ~IJ:~)I(~IJ:~SI ~(lTp(;l'f 
1 Ведение работы с поставщиками по устранению допущенных нарушений 

i-Y~JI()JЗJi:~ .. д()J:"'<?JЗ<?P()JЗ ..... . 
1 Оформление отчетных документов для поставщиков и подразделений 
1 

1 бухгалтерского учета в соответствии с требованиями законодательства 

1 ~;;;~=~==!:! Федерации и локальными нормативными 

1 Взаимодействие с подразделениями организации по претензионной 

1 p(;l§()!~ JЗ ~лучае нарУ!fiения K<?IJ:!Pi:lJ:"'~нтaм~y~!:f()JЗ~~ д<?J:"'()JЗОров 
1 Составление планов поездок, сводных учетных и отчетных документов о 

___ [ !!<?~~ДI((;i){_}i д~JIОВЫХ меропр~ятиях 
Необходимые умения 1 Определять объем необходимых потребностей в материально­

! технических, финансовых ресурсах в соответствии с локальными 
[_IJ:<?Pr.:t~!Ji:JЗIJ:ЬIМJ:! (;ll(!(;lr.1:_1:!_~ .§~Д)I(~!<?r.:t.<?PJ:"'i:liJ:I:!~i:lЧii:ll_ . -····· 
i Определять наиболее эффективные и качественные показатели 

[!1~_()~§~()~~!>~!()JЗ(;lp_()JЗJ1:Y(;JIYГ ..... ........... _ _ 
i Организовывать процедуру закупки товаров или услуг для организации 
1 ~ 

·····-········ ... ······-··-·······-··~~ ____ _____ j_д~JI<?JЗ!>_I)(.p:()~~Д()I(" g§~_(;p:~~~IJ:_I!Я_I(<?P!!()PC1'ГIIJ3IJ:~~---~~д~JI()JЗ~~~~P()P:P~5J:'ГII~ 
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СоставЛять и оформлять доi<УМ-ентЬ! для процедур-;ыбора nостаБIЦиков Иl 
11роцедур заку!1КJ1 __ ____ _ _____________________ _____ _ ______ _ 

1 

Составлять и оформлять договоры на организацию деловых поездок, 
1 б v 

1 ()_ ec_!l_~l{~lf!:I_Я: I(Орпоративных li__.l!_e_J!OBЫX мероприятии __ _ _ 
; Формулировать потребности в тех или иных товарах и услугах, а также 
i излагать их описание в письменной __фQР_ме 
1 кЛассифицировать первичньlе отчетные ___ до:КумеИты, оценивать их 
1_ соотве_ тств_ и е т_реб_ ованиям з_ аконодательства Росс--ийск_ ой Федерации_ и ! 

r~~:~~~~~т~()_г~:~~:ые учетнЫе--И-отчетные- ---докJМенты в ЦеЛЯх_' 
1 осуществления контроля и анализа данных о поездках и деловых 

! мероприятиях,нсо~тояНJI~IНка товаров и услуг 1 

------ - -- -- ------~ 

Составлять, систематизировать и актуализировать базу поставщиков ! 

1'_Q!3_аров и услуг _
1 

Использовать компьютерные программы для ведения учета, 
1 

си-сте-ма-ти-зации и анализа дан-нь--Iх, со-ст-ав-ления баз да ___ н_ н-ых--, вед-ения • документооборота, справочно-правовые системы, ресурсы 

инфор]l.fС)ДИОнно-телекоммуникац_ионной ~~ти «Интернет», оргтехнику _ 
Использовать средства I(ОI\1Муникации ___ _ _______ _ 

· Вести переговоры и деловую переписку, соблюдая нормы делового ! 
1 

этикета 

j>ЫНОI(_ПОСТаВЩИКОВ ТО;аров И у~луг, обеспечивающ~ДеJIОВЫе ПОеЗдКI! 
1

! 

Ценовая политика поставщиков товаров и услуг, обеспечивающих 

деловые поездки J 
, Рынок поставщиков товаро~ и услуг по организации и сопровождению 1 

1 корпоративных мероприятии 1 

-------- ---- -- - - --i 

1 Ценовая политика поставщиков товаров и услуг по организации и 1 

1 сопровождению корпоративных мероприятий 

l [IринЦИП~-~гор:~пм и этапы П_р()~еде_lf~я:_закупоК.- --1 
Основы договорной работы __ 
По ядок ~-'!.~IQ~ения договоров 

~--~------------

Правила проведения и требования к проведению культурно-массовых 

ме оп иятий 
- ---------- ----···-------··---~-

Законодательство Российской Федерации в области материально-

технического обеспечения, закупочной деятельности, делопроизводства 

и архивирования, регулирования договорных отношений и сделок между 
1 

участниками рынка, организации выезда из Российской Федерации и i 
въезда в Российскую Федерацию, оформления заграничных паспортов, ! 

консульских соглашений и документов, регламентирующих выдачу виз, : 
защиту прав потребителя, сохранение переопальных данных, проведение i 
культурно-массовых мероприятий в рамках выполняемых трудовых 

функций ------------
Санитарные нормы и правила, касающиеся определения качества 

приобретаемых товаров и y~J!y_r:_ __ 
------------------------------~ 

Стандарты и технические условия, касающиеся определения качества 

приобретаемых ТQ:В~Р~~_!! услуг _____ _ _ 
Локальные нормативные акты организации общего характера и по : 
функциональному направлеНИIQ_Д_t::~'!'~льности i 
Ст укту а и п инципы о гани~~ц_Щ!документооборота 

1 

Базо-вые о-сновь---~ -информатики, построения информационнь-Iх си-с--т-ем~и-
особенности работы (:_ними _ ___ ___________ __ __ _ 
Спо~о_(}},I __ ()§I>_а()отки __ _!lнформации с использованl_!е_]\f_ пi>_огр~_ммн():r:_о_ 
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....... ..... ... . !<>§~~J:I~IJ:~Hия и компьютер1fЬIХ ~ред~'I'В 

l.f.I.Pa]3liJia_д~J!0]3()Й_J:Iep~пиc~-и: 
i ПpC\J3liJ!C\ д~J!(>J.3(>J:'O этикета 

....... [ G1'РУ1:51'УРС\9РГанизации 
i -

.. ~C\P~'I'~P!I~'fИI(ll 1 

.. 1. 

3.2.5. Трудовая функция 

Наименование 

Организация сопровождения деловьiХ 

гостей и обеспечение мероприятий для 

PЗ:§_()!II.li.~()I3 ___ li ___ Д_~_]l_() __ в __ : ... ~ь:IX:.:.: .... г: ... o.: ... c.: __ т_::_e_::.:й:: ................................................................... .! 

Происхождение трудовой 

функции 

Код ~~~·~J 
Код 

оригинала 

Уровень 

(подуровень) 

квалификации 

---. 

Регистрационный 

номер 

профессионального 

стандарта 

Трудовые действия [ _l?p()HИp()J.3C\IIll~ ~~~1' J:IP91.3~_д~IIli~~~P()J:IPll~1'll*······· 
i Контроль качества оформления и декорирования мест проведения : 

: м~p()J:1Pll51:1'll*················· ........ ................... . ....... l 
[;i5(>~J:IJ!~I(!C\ЦИЯ мебелью и oбopyд()J.3Cllf!l~~ ~~~'fJ:Ipoвeд~IIli5J: ~~pOJ:IPll~'fИЙ , 
: Организация технического сопровождения мероприятий в соответствии с 1 

1 ]3:f>~§РЗ:IШОЙ КОJ:IЦепцией 
. Q_ф_op~]le!_l_lf~_ Заi(~С\.11~ J:I~P~J.3()ДIJ:lll(~д_.JI5[ lf_!IOc:rp~_II:E>IX _ГQС'f~Й OP:ГC\!J_IfЗiliJ,llll ..... . 
1 Составление плана прибытия и отъезда гостей в соответствии с планом 1 

' проведенl_!~ ~~Р().J:IрИЯ'fИЙ _ _ _ ____ _ 
Бронирование парковочньiХ мест в соответствии с техническими , 

...... J.3():ЗMO'}I(IIO(;'f5I~~ec1'Cl_J:IPO_~д~IIli~A!t:P()J:IP.ll!:f1'ИЙ . 
QPI"'C\ll!f~Cli:(ll~ J:I!I!C\llll~ во время J:IP()I3~д~J:IliЯ мер()J:IРll~тия 

1 

' Организация изготовления раздаточных материалов, информационньiХ . 
11'З:§Л(), IIC\1.3ll!'::lЦИOнньiX указателей 
1 Формирование заявки для изготовления и закупки сувенирной и 
i подарочной прод)?5ЦИИ, в том числе с атрибутами товарной марки i 

! ()PJ:'Clllli:З::lЧll!l : 
1 Проведение анализа соответствия планируемого мероприятия 1 

. внутренним нор~ам ll P~I"'J!~~J:I'f~, а также зaПЛCllfliP()J.3aнii()~yбl()Д)I(eтy 
Необходимые умения , Оценивать возможные места проведения мероприятий с учетом их целей j 

[и состава участников ····················-···························· 
: Обеспечивать и сопровождать корпоративные, деловые и торжественные i 

l ~~p()J:IPIIЯTИЯ ........................ j 
· Выбирать сувенирную и подарочную продукцию в соответствии с 1 

:I<a'I'~J:"'()pИeй~~P()J:IPli~'I'~ ll ()СОбенностями ПOJ!YIJ:(:l'I'~J!eй 
. Определять объем необходимьiХ потребностей в материально- · 
! технических, финансовьiХ ресурсах в соответствии с локальными i 

~II()~(:l1'lll31I:E>~If_C\I<1'~ll_ll§~)l(~1'9~ ()PE::lllll~(:lЦllll_______ ____ _ __ _ 
Определять наиболее эффективные и качественные показатели : 

i II~()§!':()дli~:E>IX_1:'()I3::1P9J.3!1 ... Y~J!YГ 
1 Составлять и оформлять документы для процедур выбора поставщиков и 

~.!!Р()_Цt:ДУР Зai<__)'J:II(_!!___ ------ -············ --

.l :r5J!::t(;'?!fфiiЦliP()I3C\1':f> ............ J:I~PBИЧHЫe отчетные Д()I<yм~J:I'J:':f>I, 
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[ с~~~ветствие требованиям законодательства Российской Федерации и 
1 Y~J".I<?~IIя~ д<?J:'<Jl\OPa ........................................... . 
1 Составлять сводные учетные и отчетные документы в 

i осуществления контроля и анализа данных о поездках и деловых 
1 

1 ~~P()IIPIIS!!IISJ",X, COC'J:()Я:IIIIII pынкa!()l\1;\P()l\IIY~J".IYI"' 
1 Составлять, систематизировать и актуализировать 

1 !()~<lPo~ .. IIY~лyг 
1 Использовать компьютерные про}:'Раммы для ведения учета, 

1 систематизации и анализа данных, составления баз данных, ведения 

1 документооборота, справочно-правовые системы, ресурсы 
(IIIJФOPМ"I;\ЦII()HHo-тeлeкoммyник(1ЦII91III()i-f: ~~!II «!i"II!~PII~'J:», opгтexHIIJ5Y 
1 Ис11ользовать средства I(ОМl\1УНИкации 
1 B~c~;··-~epei~~op~~ ; ДеЛ~~ую· ~ере~иску, соблюдая нормы делового 
i этикета 

·-·· .......... -··········- ···-···· ·····-·г···············-······································-········· ... . ... ··- ·····-···· . ..... ····-····················································································································· . , 

Необходимые знания 
1 
Рынок поставщиков товаров и услуг, обеспечивающих деловые и 1 

Другие 

~.I<_<JP!!()P<l!II~IIl>!~_М"~l'<?!IPIIS!!IIS! 
1 Ценовая политика поставщиков товаров и услуг, обеспечивающих 
1 

1 дeлoвыe_III<<Jl'II.<JP.<l!II~IIl>!~~~P()!J:PII!!!_IIS! ......................... _ 
1 ПpiiiJЧIIП, (;\J".[J:'()l'II!М"II Э'J:(;\I:[I,I IIP()l\~д~IIIISI З(1I<упок 
i9~1I()~I,IД()J:'9~9PIJ()Й. раб ... о ..... т ...... ь ..... 1 .................................................. . 

l .. )]()pЯ,lJ;().I< ... ~CiКЛЮЧ·~·I}:IISJ", .. д<JJ:'()~()pOB 
I_Пp(;l~илao.P!:CliiiiЗCЩII_И_I(()pJ!OP(;lTИBHЫX меро11риятий 
1 Основные требования стандартов, технических, качественных 
1 характерист~к, предъявляемые к организации корпоративных 
~~~р()приятии 

j Правила проведения и требования к проведению культурно-массовых 

! j!:~:~::~:c~~o Российской Федерации в области 
1 технического обеспечения, регулирования договорных отношений и 
1 сделок между участниками рынка, защиты прав потребителя, проведения 
1 культурно-массовых мероприятий, закупочной деятельности, 

1 Д~J".[(.)IJP9II_3_l\()Д~!.ll(;l.l\PI;\~!<(1~ ~Ь!II().JIIISI~Ml>!~ !PY):(().l\1>!~ ФYIII<Чlli-1: 
1 ~;:;~;;~},~i;уа:::;:~ле::т~Iд~:;::ьи:::ии общего характера и по 1 

[. CтpYI('J:YPI;\IIIIP~IIЦИПЫ ()рJ:"'аниз(;\Ци1Iдокументо()§9Р()!(1 
[ }:)~о вые ()~II(.)l\J>! IIIIФ9Pl\1<1Tики 
! Способы обработки информации с использованием про}:'Раммного 
j обеспечения и компьютерiJЫХ средств 

[ЛP<:l.li!!Л~-~J!()..ll(.)fi П~P~IIII~.I<II ··-··---· ·························-· 
IПP(1.lllf1I<lд~J".I9~9J:'() ?!II!<~!(;l 
IG!PYI<!YP<l (.)рганизации 
j . д~;t!J>! II (;_()§l>!!IIS!~ 1Il\1еющие значени~дJiя: ()PJ:'I;\IIII~<:lЧ"IIII 
i 

1 

}(ap(li('J:~P"If~TИKИ ............................. J. 
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3.3. Обобщенная трудовая функция 

Наименование 

Материально-техническое и 

документационное сопровождение работы 

транспорта организации в целях 

обеспечения ее деятельности 

Происхождение обобщенной 
трудовой функции 

Код 
Уровень 

квалификации 
5 

Регистрационный 

оригинала номер 

профессионального 

стандарта 

Возможные i Специалист административно-хозяйственной деятельности 

~;:_;~;~l'~<l>e<:<:_иii J Сп::_:ст по управлению корпоративным транспортом 

Требования к 

образованию и 

обучению 

Среднее профессиональное образование - программа подготовки 
специалистов среднего звена и 

i Дополнительное профессиональное образование - программы 
i профессиональной переподготовки по профилю деятельности, 
' программы повышения квалификации по профилю деятельности (не 

................................................................. . ............................................................. + .... ~ ................................................. , ..... аз ............... в ... !Р~ !:9.д~) ........................................................................................................ .. ..... . 
Требования к опыту 

практической работы 

Особые условия 

оп ска к р~§9.!~ 
i Документ, подтверждающий прохождение аттестации по безопасности 

......... \ .д9.Р9?!.~.9!:9 .... д~~?!.~~~~~9Ф9.Р~:'!~~~9Е9. ... ~~9!РУд~.~~.'.l о ганизации6 

Дополнительные характеристики 

Наименованиедокумента Код 
Наименование базовой группы, должности 

{~Р9.Ф~~~~~) ~:'!~ ~~~Ч~<:1!11.:>~9~!~ 
окз 

тным перевозкам 

ЕКС 

Специалист ---.. -· .. --·-·-·-----........ _ ... __ ..................... __ . !------~=-

..................................................................... ~.~.9.~.9.~.~~! .... ~.9 ... ~~!~P~~I.:>~9..:!~~~.~~.~~~9~Y .. ~~~§?!~~~_I9 
ОКПДТР 22530 Инжене по безопасности движения 

22770 
26541 
42517 
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3.3.1. Трудовая функция 

Наименование 
Организация перевозки работников, 

документов и грузов организации Код С/01.5 
Уровень 

( подуревень) 
квалификации 

5 

Происхождение трудовой 
функции х 

г········· 

1 Заимствовано из 

1 .. ()ригинала 

Необходимые 

умения 

Код 

оригинала 

Регистрационный 

номер 

профессионального 

стандарта 

Прием заявок на перевозку и доставку до места назначения работников, 

дoкy~~II!()J3 !f J."'PY3()J3 
Определение и построение оптимальных и наиболее эффективных 

...... ~11:Р~РУ1'()J3дJ3!fЖения 
· Оформление путевой документации (путевые листы, журналы по учету 
. ДJ3!f)I(~II!f51), а также ::rPaii~П()P!II():-~()IIP()J3()Д!fTeльньi)C Д()l(ументов 
: Ведение путевой документации (путевые листы, журналы по учету 

/ДBИ)I(~II!f51), ___ 11: .. !11:1()1(~ ... !P~.~-II()P!II()_:-coпpoв()д!f!~.JII>.IIЫX д()l(ументов 
· Информирование водителей перед выездом на линию о . 
i гидрометеорологических и дорожных условиях на маршрутах движения 1 

. !P~~II_()P!III>I)C~p~д~!I3_ . 
Опер~тивный ко~_~роль п~_р~дв~.?!-~-~-~~---!Р_~нспор_!~ ... 9.Р~анJ!.~-~Ц-~-~ ............. _______ _j 

Ди~T11:1IЧ!f()IIII()~ YIIP11:!3.Jieниe передвижением 'I'P~~II()pтa ()Р:Г:11:1IИЗ11:Ц!f11: 1 

Кон::rроль соответствия показаний приборов учета движения и расхода , 

, !()II.JI!fl311: ~ IIp()~Д~IIIII>~!f !f з~фиксир()J311:1III1>~И~11:Р~РУ1'~!fдвижения .. ··.:··· ..• · 
IJ.()д!O!()I31(~1(YPI>~.P~I(()!:()~~д~II!f51 .. д.JI51)~_()-~T~J:31(!f J."'РУ~ов и I(()PP~~пoнд~IIЦ!f!f 
:К()II'I'P()!ll>д()(.;!11:!31(!fEPYЗoв и K()pp~~II()HдeiiЦ!f'If . 

. P()P~!fP()I3~'If~ ~~<:1311: кoн::rp~~IITYIIa пер~J:3()~1(У р~§()::rников органИЗ11:Ц!f'If 
tl11:IIPI:ll3!l~II'If~ ~~1(<:1311: I(Онтраген::rу II11: IlepeJ:3()~1(Y работнико13 ()pгaн'If~11:Ц!f'If 
Контроль исполнения условий договора на предоставление услуги по · 
перевозк~работнИI(()J:31(()1I!РI:l:Г:ентом . J 

i Распределять транспортные ресурсы организации в соответствии с 

: Y(.;!11:1I()I3.JI~IIIII:.~'IfHOpмaми 
/ Работать с заявками на перевозку и доставку до места назначения 

i P11:§()!1I!fi(()IЗ" ,Ц()I(ументо13 !fEPY~()J3 ...... . 
: Разрабатывать оптимальные схемы прохождения автотранспорта от пункта 
' отправления до пункта назначения в короткие сроки и при оптимальных 

l~l:l!P11:!11:~ 
' Оформлять документы в рамках выполняемых ::rрудовых функций в 

соответствии с законодательством Российской Федерации и локальными 

II()P~11:!'IfJ3f.l'ЫMи актами 

Составлять сводные учетные и отчетные документы в целях 

осу111ествления контроля и анализа данных об использовании и 

.. ~I((.;J:.I.JIY~!I:lЧ'If'If!P~(.;J:.I()_p!III:.I)C <;р~д(.;!.IЗ ........... . 
Использовать компьютерные программы для 

систематизации и анализа данных, составления баз данных, 

документооборота, справочно-правовые системы, ресурсы 

i 'If_IIфopмaЦ'IfOHHO-тeлeKOMMYJI'Ifl(l;lЦ!fOHHOЙ сети «Инт~рiiеТ»" ()prт~~II'Ifi(Y 

.. lJ'I(.;ПОЛЬЗОВать (.;p~J:!~!J:31;lK()~~YII'Ifl(l:lЦ'If!f 



~------------------------------------------------~--

27 

I
Необход~мые_З_на-иия-~-Законодательство Российской Федерации --в области безопасности 1 

: дорожного движения, в том числе правил дорожного движения, 1 

l 

1 

~~;~:атации_и __ обслужи~а~~~--ав~отр~нспорта, перевозки пассажиров и 1 

1 

Правила диспетчеризации автот~анспорш ш __ , 

' Локальные нормативные акты --ор~аннзации общего характера и по 
функциональному направлению деятельност_!l____________ _ -~~~~~- __ _ 
Структура и принцилы организации документооборота, в том числе с · 

--~подразделениями организации, ве,дущ!f~И бухгалтерский учет j' 

1 Базовые основы инфQQматики 

i Способы обработки информации с использованием программногОl, 
1 обеспечения и компьютерных средств __ ______ ______ _ _ 1 

1 ----------- --- ~ 

1 
' 

1 Другие-
1 Правила деловой перепискИ --

[ ~ !IP~J3!f]l_a_,д~Jl:~()l'_~}'fИKeT~-- _ 
• Структура организации -- --- -- --1 

-----~~~--------------------J ! xap~ктeplfCTИJ(!f_ ____ _L ___ ~-~ _____________ _ 

3.3.2. Трудовая функция 

Наименование 

Сопровождение и обеспечение процесса 

организации безопасности дорожного 

движения при эксплуатации транспорта 

организации 

Код EJ Уровень D 
(подуровень) 5 
квалификации 

Происхождение трудовой 1 

функции . Ори~инал~~ 
~Заимствовано из L 
. ~ ~ -~ j ор~~:гин_ала _____ _ 

Трудовые действия 

Код 

оригинала 

Регистрационный 

номер 

профессионального 
стандарта 

' Ведение учетной и отчетной документации по безопасности Доро-Жноrоl 
:движения 

Г Контроль проведения предреЙсовоiо- и послерейсового 
1 --- ---1 

медицинских 1 

осмотров водителей ~ 

Контроль проверки технического состояния автотранспорта перед i 
выездом на линию и по возвращении с линии ! 

-о-тсЛеЖИБаИИе ___ Бi}емени- --па_ чала ---ii---оконЧаИия -работЬI-Бод~телей l 
1 организации, времени непрерывного нахождения за рулем 

1 Анализ данных, полученных посредством навигационных систем 

: мониторинга транспорта, систем видеофиксации данных, систем и 

1 обо дования, позволяющих копт ли овать аботу т анспо та 
Систематизация данных, полученных посредством навигационных систем 

мониторинга транспорта, систем видеофиксации данных, систем и 

оборудования, позволяющих контролировать работу транспорта 

Проведение мероприятий по организации безопасности дорожного 

1 

движения 

1 Проведение инструктажей по безопасности дорожного движения 
г 

i Проведение мероприятий по предупреждению дорожио-транспортных 
1 

п омешествий 
f--.L__-----------------------------------~~~-~--1 

Подготовка документов по запросу государственных органов по : 
___________ _j_l _б_е_зо_п_ас_н_о_ст_и _ _._д_._в_и_ж_ен_и_я _________________________ J 
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Контроль соблюдения контрагентами, оказывающими услуги по перевозке 

работников норм и правил безопасности дорожно~9 д.I3~?!<~~~:SI 
: Необходимые умения Разрабатывать проекты организационных и распорядительных документов 

по обеспечению безопасное:!~ дорожног9д.13~жения: ........................................ . 
Составлять сводные учетные и отчетные документы в 

осуществления контроля и анализа данных об использовании 

ЭKCIJJ1YI:l'J:'I:lЧ~~ транспортНЬJ?( <::Р~дС:'Г.13 

Оформлять документы в рамках выполняемых трудовых функций 

соответствии с законодательством Российской Федерации и локальными 

• ~_<:)p~l;l'J:'ИB~J,IМИ_I;li\'J:'~~- ···-·················---·-······-·······-··················--
Получать данные навигационных систем мониторинга транспорта, систем 

i видеофиксации данных, систем и оборудования, позволяющих 

! контролировать работу транспорта, и переносить их на различные 

1 ~~Ф<?Р~I:lч~онны~. !:!9C:~'J:'~J1~,]3 !9!\1: 'I~C:J1~ ~9~1JЬIOI'ep 
· Использовать компьютерные программы для ведения 
систематизации и анализа данных, составления баз данных, 

: документооборота, справочно-правовые системы, ресурсы • 
! и~фop~1:1Ц~91III9_:!t:J!~-JS()~-~YII~!<~Ц!!()IIII()i!C:t:!~ ~ИII:r~p~e!», ()P.r'Г~}(II~!<Y .... 
1 Использовать средства коммуникации····-················································· 
! Вести переговоры и деловую переписку, соблюдая нормы делового , 
:этикета 

Необходимые знания 1 За:Коllодательство Российской Федерации в области безопасности ' 
дорожного движения, в том числе правил дорожного движения, 

эксплуатации и обслуживания автотранспорта, перевозки пассажиров и 

Другие 

: !:РУ~()]3 
1 Нормативно-техническая документация, регламентирующая эксплуатацию 

i и ре~9~'Г !Р~С:J::[9Р!~!>:ГХ. ср~дств 
:_ХС:!Роif_с:тво и коНС'fРУ!!~_.13~!>1~ __ ()(:9бенн()(:;!J1 'ГРI:l!:!СJ::[()Р!II_ыхс:р~дств 
, ..... J~~.~~~()~:З~C:IIJ1YI:l!l:lЧ~()II~ыe дaнны~ ... !PI:liiCПOP'J:'IIJ,~X С:Р~дС:!В 
[ Цpl:l]3~J!I:l!~~!:!~'I~C:J\OЙ ЭKCПJ1YI:l!l:lЧ~~ тp~(:;II<?PTHJ:.:ГX с:редств 
i Наименования и структура органов государственной 

i организаций, ответственных за организацию и 
: организацию безопасности дорожного движения 
' ЛокаnЬИЬiе 1lормативнь1е ак'I'Ы·····оргаii~Задии общего 
i ФУII~чионалы~()~У II1:1J::[PI:l.J3лeниl9 д~:SI!~льности 
: Структура и принципы организации документооборота, в том 
подразделения~~ ()Рf'~~~l;lLЩИ!.J3едущ~ми бУ?'f'алтерсжий У'I~т 

! ?аз'-?.13!>~~ ()C:II()BЫ инф()р~/:1'1'~~~ 
1 Способы обработки информации с использованием программнаго 

[. ()§.~.C:II~.'I~!:!~:SI ... ~ ... .I<()~.III>I9Tep1Iь:rx .. С:Р~дС:!.13 
'--П121:l.l3~!:ll:lд~J1().139!_ II~P~II~C:~~--
; IJPI:l.I3~J11:lд~J1()13()J::9 этикета ................................ . 

................................. т gтрук'['УРI:l()Рf'l:lНИзаци==и=······································-···································· 
! -

.. ~l:lракт~рИ(;!И.I(~ ..... ......... ........ ; 
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3.3.3. Трудовая функция 

Наименование 

Сопровождение и обеспечение процесса 

эксплуатации, обслуживания и ремонта 

транспорта организации 

Код 
Уровень [] 

(подуровень) 5 
квалификации 

Происхождение 

трудовой функции 

1 Ор~~::;--~- ---~ Заимствован~ :;;иги:ала -----
1 

1 - -- ----

Код Регистрационный 

оригинала номер 

профессионального 

стандарта 

Трудовые действия • Ведение учета транспортных средств организации, их состояния и 1 

Необходимые 

умения 

~JШ9ВОДИМЫХ ТеХНИЧеСКJ!Х ОПе)2аЦИЙ С НИМИ ___ _ 
1 Проведение мероприятий по увеличению срока эксплуатации транспорта 
i организации 
с------------- - ------
, Контроль текущего состояния транспортных средств, узлов и уровня 

! технических жидкостей, <:_р<.э~ов_ эксплуатации _ 

1

1 

--Определение качественных и количественных потребностей сервисного, 
технического обслуживания или проведения ремонта транспортных 

~ред:~тв _ --------------~- ____ _ _____________ _ i 

1 r~;~~;=!i:~:~=~~и :::::~ :::::::::_0 __ :_-_;:::::_:_. ил;: ' 
технических осмОТf>ОВ _ _ _______ _ 
Организация сервисного обслуживания, технического обслуживания или 

1 

_peMOH'"{'~_'J:'p(li!_~ПOf>THЫX среДСТВ _ _ _ j 
Приемка выполненных работ по ремонту, сервисному обслуживанию и ! 

техническому обслуживанию Tf>ЩIC:IIOPTHЫ:'C_ с_редств 
~--------

Приемка товаров и услуг, обеспечивающих и поддерживающих работу 

:r.r>_a~~!J:QQTHЫX средств _ _ _ 
Контроль качества поставляемых товаров и услуг для сервисного и 

!_~XJ!If~_ecкoгo обслуживания трансп_9_р_ТНJ:,I){ сре.цс_'!_IЗ_ 

Подготовка транспортных средств для проведения технического осмотра с ! 

целью постановки ( CHSI_!I!SI) !!(l государственный учет или C1]:>c:t._X_Q]З(ll!ИЯ ' 
Организация установки дополнительного оборудования с целью 

1 

повышения работоспособности транспортных средств или контроля их 

, работы 
' Соста~Ле-IIие -сводных учетных и отчетных докуме~тов об -ИсПоЛьзовании 
транспорта opгal!lfЗ(lЦИI!_, _его состоянии, обслуживании и содЩJ'}Ка~_I!_И 

Подготовка рекламаций по выявленным дефектам транспортных средств 

для извещения заводов-изготовителей 

Определять объем необходимых потребностей в материально-технических, 1 

финансовых ресурсах в соответствии с локальными нормативными актами 1 
и бюджетом организации для эксплуатац_ и ___ и, _ об--служивания и ремонта 1 

транспортных средств . 
Оценивать состояние транспортных cpeДc-ii; -~~-и~-ко-~i:rлектующих с целью 1 

1 

замены, направления на техническую диагностику на станцию 1 

!.е!~1!1J.е~кого_()бслуживания автомобилей или ремою'!_______ _ __ _ : 
Работать с заявками, формировать единый заказ на базе нескольких заявок, 

1 

_ формlfрО]Зс:t._ТЬ заказы в соответствии c_!<c(l.'!_e.!'_~l!_elf_:ro!\ap()B и хслуг _______ _j 
Составлять и оформлять документl>I ):(JISI_ IIP()_!!etJ:YP_I!!>_:r§opa поставщиков и 1 
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J:Iроц~дур зaKYJ:I~~ 

Формулировать потребности в тех или иных товарах и услугах, а также 

излагать их описание в письменной форм_е~~~-~~-~~~~~~----~-~~~~~-----------------~~~----------------~~~----------------------------------------~-----------------------------------------------~~~~~~~~-~~~ 
Работать с заключенными договорами на поставку товаров и оказание 

:У<::!IУГ 
j Составлять сводные учетные и отчетные документы в целях осуществления 
контроля и анализа данных об использовании и эксплуатации 

1 
1]JaH<:;J:I9PTHI:,~ <::J?~дC'J:'~, <::9<::'I'9~'fi~~Pf>I'f1Ka товаров и Y<::J1Y~ 

i Оформлять документы (в том числе о вводе в эксплуатацию и передаче в 
пользование транспортных средств) в рамках выполняемых трудовых 

i функций в соответствии с законодательством Российской Федерации и 

LJ"I()~(;1JI_J:,'fl_f>!l\:'[_f!.'fi9J?Mil'J:'!!~II_!:>!l\:'l~(tl\:TilJ\1~- .......................... -
1 Использовать приемы комплексной проверки первичньiХ учетньiХ 

_.l!9~~енто_:в ___ _ 
· Использовать компьютерные программы для 

систематизации и анализа данных, составления баз данных, 

документооборота, справочно-правовые системы, ресурсы 

инф9Pl\:'1<1.Ц~9'fl:'fi9~'J:'~Jl:eкoммy'fi~I\:<:\Ч~9'fl'fl9~ <::~!~ <~JJ'fi'I'~P'fi~'J:')), 9РI'Техн~~~ 
• ___ Использовать срсщст:ва коммуНИI((:tЧИИ 

__________ __ -~-- -~-~~<::'I'!!J:"I~l?~~_Qpr:,l~- д~J1:9_:ВУI2_!1_~Р~~~~~у" <::9бл!2.ц~ __ 'fi9PJ\1l>!д~JI9~9T9~!~~~!<:t : 
Необходимые 1 Нормативно-техническая документация, регламентирующая эксплуатацию 1 

знания f _J:f~MOR_!!P_(t'fi:_(;_J:"I9P'I''fi:I:>IX_<:;p_eд<:;!_:в__ __ __ __ _ __________________ _ 

Другие 

характеристики 

[ У C'J:'p9~<::'J:'J39Ii~OHC'J:'pyJ\:'J:'J:I~'fiJ:,I~ 9<::9§~'fl'fi9<::'J:'J:I 1]J(:!НСПортнь~ <:;редств 
1 I~~'fiJ:IKO-:Э~(;J:"I!IY<:\'I'8.Ч~9'fl'fll>!~ Д(t'fl'fii:>Ie 1]J<:l'fi<::J:"I9P'J:''fiJ:,~ ~средств 
[_)]равила технической экcплya'J:'(tЧИ~'J:'P<:t'fi<::J:"I9P'I''fiJ:,~Cpeдcтв 
1 Основные марки транспортньiХ средств 
1 Q-~~():в'fl~~~-~poiiЗ~oдii~eЛiiЛJaiicii<:Jp~~J:,~ <::Ред<::!~ 
Поряд9~ 2Ф9l?J\1J"I~'fl~~ ~<:tl\:~9:В У J:"I9{;_'J:'<:\:ВЩ~~9:В~ 'J:'():В<1.Р9:ВJ1 уел у~ 
Основные условия заключенных договоров на поставку 

предоставление услуг в части процедуры оформления заказа на их 

• получение 
! За~~i:i~Да~еЛ~с~~о Российской Федерации в области безопасности 
[ дорожного движения, в том числе правил дорожного движения, 

1 эксплуатации и обслуживания автотранспорта, перевозки пассажиров и 
i грузов, материально-технического обеспечения, закупочной деятельности, 
1 р ~ ~ ф · делопроизводства, гражданское законодательство осеинекои едерации в 

части регулирования договорных отношений и сделок между участниками 

__ PI:>I'fl~(t :в р~ках BЫJ:I()!I~~J\11>!~ !РУдовьiХ _ ФУ'fi!\:ЦИЙ 
i Локальные нормативные акты организации общего характера и по 

1 фу'fii,<Iщональному нaJ:Ipaвлeii~I() д~~!~льнос _____ т _____ и _______________________ _ 
1 Структура и принцилы организации документооборота, в том числе 

j .... J:"I9дР~д~J1ениями opгllii!!~.IlЧ~~'---:В~дyщим~ ___ §~-~-(lJITep~:;~-~~ учет 
1 Базовые основы информатики, построения информационньiХ 

1 особенности ра.боть~~-~ _с _______ н _____ и ______ м ________ и ______________________________________________________ _ 
• Способы обработки информации с использованием программнога 

19беспечения и компьютер'fiЬIХ ср~Д(;_'fВ 
1 ]}p(t~JIJ"Ia Д~JIOB()~ n~peJ:IИCKИ 
i Правила дело~ог~эти~ета 
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3.3.4. Трудовая функция 

Наименование 

Организация закупки и приобретения 

товаров и услуг для эксплуатации и Код 
Уровень ~ 

(подуровень) 5 
обслуживания транспорта организации квалификации 

Происхождение трудовой 

функции 

Трудовые действия 

Заимствовано из 
Оригинал 

~' ~-------

х 
___ --~ оригиiiала __ _ 

r 

J~- ----
Код Регистрационный 

оригинала номер 

профессионального 

стандарта 

- -- -------------------- ---- -------~--- - ----------------

Проведение анализа рынка товаров и услуг для обеспечения транспорта 

• организации, в том числе выбор станций технического обслуживания 
~автомобилей 
~ ~:к;:~аци~ отб~~~ ~оставщ~~о-вс при~менением ~~~курентных способов 

· Подготовка документации для проведения процедур выбора поставщиков • 
i 1 

-~~=:ждеНИе проЦiДуры-заклюЧОнияКонтрактов на-ПосТ.вку товаров и 
предоставление услуг с целью обеспечения эксплуатации и обслуживания 

1 транспорта организации . . . ! 

• Системат~:~З~~ifяif-обобiЦеНиеиПфQJ>Мации о заклю1JеНI1Ых договорах~- -~ 
~едение реестра договоровна поставку товаров _и оказание услуг __ 
Ведение базы пост~_щиков товаров и_у_СJ1)'!' ... _ ------.. и 
Мониторинг цен на приобретаемые товары и услуги 

Работа_ с_ nо-ставщиками товара~-и услуг с цельЮ-улучшения качества и. 
1 1 

; СНИЖ~li_И~ :затрат j 
i Контроль сроков проведения оплаты в соответствии с заключенными • 

~
'оговорами, в том числе оферты 

Контроль соблюдения и исполнения условий договоров поставки товара~ 
или предоставления услуги, а также предоставления первичнои 

1 :о~:;~:::е заявок на nоставку товаров и--у~лУг, необходимых д~; j 

! обслуживания транспорта организации и поддержания его в исправном 1 

1 

состоянии 

ГПодгот-о~в~к~а-~д~о~к~ум-е~н~т~о-в для процедуры страхования транспортных 

1 средств _______ _ 
1 Соп вожд~ll_l!~ процедуры cтpaxoв~ll.ll51_ транспортных средст.в~--~-----j 
Подготовка документов для процедуры оформления страхового случая 1 

f_I!P.ll его наступлении i 

; ~:с~:~::~ние пр~:~~~ы оформления с~ахового случая при его ____ ' 

Соп о вождение процедуры закупки или П}J()дажи Т}JаНСПОJ?Та_ _ _ _н __ 

Оформление отчетных документов в соответствии с требованиями для 

!<_9_!Прагентов и подраз8_~.1!_~ний бухгалтерского _yit;:тa ~ 
] Постановка на государственный учет транспортных средств организации ! 

; в с_<:>9тветствии с требовани~и законодательства Ро~<:;J:IЙСкой Федерации 

!
Снятие с государственного учета транспортных средств организации в 
~ОО!_!!_еТС:J'JЗ_ИИ с требованиями З(lК()НОдательства Росси_!i~кой<р_~дерации __ 
Сост~вление ~сводных учетных и отчетных документов о фактах l 

1 
хозяиственно!f__ деятельности оргащвации в час_т!f . П()С!~~!f ___ _!!_, 

------- ----------------' 
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Необходимыеумения J?:l::~~~=~:o~;z:~:~и:=::ь.:: 

Необходимые знания 

i !f()рмативными актами и бюд)I(~Т()~ op:r:~:I::E!li~I:Щli:If _ 
1 Определять наиболее эффективные и качественные 

1 I__!~()§)(:()Д:Ifl\{ЫX 'J:'OBapOJ3 И услуг 
, 9P!:a.III-J:~()J!J:.!I3~'J:'J:. "[]:Р()Ц~дУРУ _ Зl:l:J(упки тов~р()J! 1-J:!!ll Y(;!!YJ:' 
1 Составлять и оформлять документы для процедур выбора поставщиков и 

11 !!P()IJ;~дyp ~~Y!!I<ll_ ...................... .. 
~()(;_'l'_~~~!I:>!!.._Oфo_p~!!5!'J:'I:>д..2!:()J3()PJ:.!...... __ _ ___ ................................................................................... -···············--·-········· 

! Формулировать потребности в те~ или иных товарах и услугах, а также 

lll~!laГ~l:'J:.I-J:)(:_()"[]:I-J:(;a.Jlll~ .. l3_"[]:l{(;J:.l\{~:EJ:I!()ll ф()р)\{~_ 
1 Оформлять документы в рамках выполняемых трудовых функций в 1 

1 р v v ф 
1 соответствии с законодательством осеипскои едерации и локальными 

1 !I()P~~'I':Ifi3:EJ:J:.!l\flll:i:I<'!'~ll 
1 Классифицировать первичные отчетные документы, оценивать их 

1 соответствие требованиям законодательства Российской Федерации и 
1 У(;!!()ВИ5[~Д()J:'()J3()р~ 
1 Составлять сводные учетные и отчетные документы в целях 

1 осуществления контроля и анализа данных об использовании и 

~~~~;~~~~;:I-Iс~с~~а~~:~~~~:дс;:13~~i~;:::и~~:~i~~~о~~()~:С;~~~ков 
1 тoвap()J3ll У(;!!У!: 
1 Использовать компьютерные программы для ведения учета, 

1 систематизации и анализа данных, составления баз данных, ведения 

1 документооборота, справочно-правовые системы, ресурсы 
1 :If_:ЕJ:формационно-телекоммуник~:If():ЕJ:НОЙ сети «11:EJ:'I'~PHeT)), ()pQeXI__!l{J(Y 
l!i(;!!():1:I__!>З013_(3.'l'!> .. ~J?eдc;!13_1:l:J~OМ:~Y.:EJ:ИK~Иl{ ________ . ____ __ _ ............ .... -~--- __ 
1 Вести переговоры и деловую переписку, соблюдая нормы делового 

1 этикета 

1-~_!Н_ОJ(_!IОСтавщиков а].Jтотра:ЕJ:СПОРIНЫ~ ср~дс_тв _ 
j Рынок поставщиков товаров и услуг для обеспечения эксплуатации и 1 

l_Q§cлyЖJiJ.J..'I::EJ:I-J:!!..:!2'!:l!~!l .. C>P'l'!!l._~_c;p~дc;'I'I3 .. __ ···················----- ····---~ _ ........ -~-···-----~-~-~ 
1 ЛP:Ii!IЧI-J:"(]:, ~!:()P:Ifl:'l\fJiЭтaпы. !!Р()13~д~:ЕJ:ИЯ закупок 

1 h~~~~t~~з~:~i~~~~::;~~;;~P()J.J 
~~:;;:~::~~~;~;~~~;~Р<3.:ЕJ:(;"[]:ОР~~;~~;;:;:вя, регламентирующая 
lY C~'I'P()!i"(;'I'J3 .. C> li~J(_():EJ:(;.'I'PY!'I'II!З.l!J:.!~()C.()§~.:EJ:..II()(.;'I'li .. 'I'Pa.JI(;"[]:()J?'I':EII>~(.;p~д<.;'I'.В 
1 Texникo-экcплyl:i:'J:'I:l:Чli():EJ::EJ:J:.I~ДI:i:IIHЫ~ тp~II(;"[]:OP'I':EJ:J:.~ ср~д(;'J:'В . . ........................ . 
[ Правила технич~<;I<()!i" ~1((;"[]::1:IY~'I'I:i:Ч:Ifll тp~:fi(;!!()P'I':fl!>~ ср~д(;'J:'В .............. j 

i_Qc;_!f_()~!l..!>!~l\f~PI<li'I'PJ3:1IC.!!()P'I'!I~~ С.Р~дС.!13...._ ............................ . ........... __ _ ······-! 

, Основные произв()д:I-1'1'~!1:11 'I'P~:i:RCП()P'I':EJ:J:.~cpeдчl3 
'1 Законодательство Российской Федерации в области безопасности ' 
дорожного движения, в том числе правил дорожного движения, 1 

1 эксплуатации и обслуживания автотранспорта, перевозки пассажиров и 1 

1

' грузов, материально-технического обеспечения, закупочной деятельности, 1 

1 

складского учета, делопроизводства и архивирования в рамках 

' выполняемых трудовых функций, а также гражданское законодательство 
Российской Федерации в части регулирования договорных отношений и 

~дело~--~-~~У ... ~~~!.!!.~~ами Р~!~.~~--- ... ! 
' ............................ ---------~------------------~----------------------------------------L .......... Л ___________ О _____________ К ______ ал _____________________ Ь ____ Н_Ь_Iе__ H()p~~~TИJ!!f__!>!_~_~_'!J:.J.. ()P!:~ .. li~~:If:If __ ()_§~J:'()~~p~J('J:'~Q! l{ ПО ' 
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! функциональному направлению деятельности 
~ - - --------------------- .. .................................. -- ------- -· . . ............................................................................. ·····························-··························· ......... . 

i Структура и принципы организации документооборота, в том 

1 ПOДp~Д~!I~HИ5II\1"If '?РJ:'3:!f~~3:ЦИ1-1~)3~ДУIIЩМИ бyx)."'?JIT~pCK"If~ y~~'J.' ............. . 
1 Базовые основы информатики, построения информационных систем и 

1 '?Соб~!J!!'?<::'I'JiРаботы с ними 
! Способы обработки информации с использованием 
1 обеспечения и компьютерных средств 
i П~ила деловой переnИскИ ..................... . 
г---- --~~----· .. ·······--------------~-------- .. ·----------~---.. ···· - ----------

....... ! ДраВИ!IЭ:делового этикета 
Другие 

Х:Э:Р(ll('].'~р~СТИКИ 

1 -

i 

J. 

3.4. Обобщенная трудовая функция 

Материально-техническое и 

Наименование 
i документационное сопровождение 

1 процесса управления недвижимостью 
1 организации 

Происхождение обобщенной 

трудовой функции 
Оригинал х 

оригинала 

Код 
Уровень 

квалификации 

Код Регистрационный 

оригинала номер 

профессионального 

стандарта 

,-----··----···--·-,·····--------··-------····-----··-·--·············--------·-----···---········-·········---·-·, 
Возможные 

наименования 

должностей, профессий 

Требования к 

образованию и 
обучению 

Требования к опыту 

..... J:J:P<li<'I'"If~~<::I<'?~P<l§'?'I'~! ........ 
Особые условия 

допуска к работе 

Другие характер"Ifстики 

Специалист административно-хозяйственной деятельности 

Специалист по управлению корпоративной недвижимостью 

----~-------·-----······-··-----------····· 

Среднее профессиональное образование - программа подготовки 

специалистов среднего звена или 

······-

Среднее профессиональное образование (непрофильное) - программа 

подготовки специалистов среднего звена и дополнительное 

профессиональное образование - программы профессиональной 

переподготовки по профилю деятельности, 

Дополнительное профессиональное образование - программы 

повышения квалификации по профилю деятельности (не реже чем раз в 

три года) 

-

-

-

! 

! 

Дополнительные характеристики 

Наименование 
Код 

Наименование базовой группы, должности (профессии) или 

документа специальности 

окз 3323 Закупщики ____ . ~-- .. --------··--··----~

1 3334 Агенты по операциям с недвижимостью и другой 

собственностью i ------- -----
Инженер iio ремонту _____ ···---··-· --===-~ ЕКС - -------

- Инженер по организации эксплуатации и ремонту зданий 

-· и С9QRУ?I<ений________ ··--·-··-·--·········--·-············-····-·········-··--··················· 
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Специалист 

работе 

ОКПДТР 22647 Инженер по организации эксплуатации и рем онту зданий 

и соо ужений 

22968 Инспектор по контролю за техническим соде ржанием 

зданий 

26541 Специалист 

27743 Экономист по договорной и претензионной работе 

о к со 2.08.02.01 Строительство и эксплуа'l'(li!_ИЯ здaii_И:"if и соор ужений 

3.4.1. Трудовая функция 

Наименование 

Сопровождение и обеспечение процесса 

эксплуатации, обслуживания и ремонта 

объектов недвижимости организации 
Код Б вень Уро 

(поду 

квалиф 

ровень) 

икации lJ 
----------

1 

---------- _j 
Происхождение трудовой 1 ,. -

функции ~~~~~~ 
Код Ре гнетрационный 

оригинала номер 

про фессионального 

стандарта 

г----------- ----
1 Трудовые действия Проверка условий и качества эксплуатации и технического о 

оборудования, инженерных сетей и систем жизнеобес 

исключением слаботочных систем телекоммуникаций и св 

бслуживанИЯl 
1 

печения (за 

язи, охраны) 1 

i согласно п~ави:_]l~ технической экспл_у_(l!(l_Ц,_и_и ______ _ 
i Сопровождение эксплуатации и технического о 
оборудования, инженерных сетей и систем жизнеобес 

исключением слаботочных систем телекоммуникаций и св 

бслужИ~ания 1 

печения (за 

язи, охраны) 

систеМl ИЯ и 

согласно правилам те~11И1J~ской эксплуатации_ _ 
Контроль исправности и работоспособности оборудован 

жизнеобеспечения 
1 ------ --- ---------

. Контроль сроков гарантии и сервисного обслуживания об орудования и ! 

1 систем жизнеобеспечения 
--------- - ------

технических ' ОрганИЗаЦия работы сервисных служб- для устранениЯ 
я 

-------------
_!l~!f(;I1Qавностей систем жиз~()б_~спечения помещения, зданl!_ 

Вызов аварийных служб при аварийных ситуац~:~:5!~ _______ _ 
Организация устранения последствий аварий на объектах н е движимости 

организации 
--~-

Сап овождение_~монтно-ст~оительных _р~бо'! на территории о~ганизации i 

1 Контроль качества проводимых ремонтно-строительны х работ на 

i те~~ито~ии о~ганизации 
·- --~-

работников, 

ации 

Оценка качества работы сервисных организаций и 

обеспечивающих ~_()_QI(_yИ обслуживание пoмeщel!lf!f-_9 ганиз 

Организация сбора и вывоза отходов, а также передача их н 

или пе е або!!(_у_13 соответствии с экологи~t:скими но~мами и 

а утилизацию 

п~авилами 
i 

1 Выполнение мероприятий по пожарной, экологической безопасности 1 
туаций i 

1 
1 объектов, г~ажданской о_§ороне и защите от чрезВЫ1J(l_Йных_ си 

Необходимые умения 1 Выстраивать и организовывать работу с эксплуатационными , сервисными 
l___!!_аварийными службами _ _ 

--------

материально- 1 

локальными! 
' Определять объем необходимых потребностей в 
технических, 

-------
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нормативными актами и бюджетом организации для эксплуатации, 

, ..... ~§.С:!J:У~If.Вания и .. Р~~~~'f<:\ ... ~§'J:>~~'f~.В .... ~~движимости 
Использовать проектно-сметную и исполнительную документацию в 

, p~~(:l?<- .ВЫПОЛНЯеМЫ?<-ТРУ.ЦОВЬJ?<-фу~I(ЦИЙ 
1 Оценивать визуально состояние объекта 

: жизнеобеспечения с целью организации 

1 ДlfaГНOCTifl(lf lf!J:If p~~~~'f(:\ 
Оценивать качество оказываемых услуг по 

помещени:Ji ~p~~lf~(:\Цiflf ..... 
Оценивать качество выполненных работ по 
oбcлy)l(lf.В(:l~.lfiO объектов недвижимости 

......................................... 

Составлять и оформлять документы для процедур выбора поставщиков и 

J:IР~Ч~дУР закуп~и 

Формулировать потребности в тех или иных товарах и услугах, а также 
излагать их описание в письменной фор~~ 

Работать с заключенными договорами на поставку товаров и оказание 

YC:!J:Y~ 
Составлять сводные учетные и отчетные документы в 

: осуществления контроля и анализа данных о недвижимости организации, 
: ~~C:'f~:S!~If5!PI:.!!!~_<:l'f~.R_(:\P~.В lf YC:!J:Y~!:I~ ~§C!J:Y)I(If.В~If!<?.~~ДB1f)l(lf~2CTИ 
· Оформлять документы (в том числе о вводе в эксплуатацию) в рамках 

1 
выполняемых трудовых функций в соответствии с законодательством 

. Российской Федер(:lции и локальными нормативными актами 
Использовать приемы комплексной проверки первичных учетных 

документов, в том числе отчетных документов за проведеиные peмoнтнo-

cтp01f'f~J~IJ:.:IJ:J:.I~ .. P<:t22'fJ:.I ..... . 
. Использовать компьютерные программы для ведения учета, 

· систематизации и анализа данных, составления баз данных, ведения 
· документооборота, справочно-правовые системы, ресурсы 

. lf~ф(.)p~(:lЦ.II(.)~~-~='f~l!~~~rvl~~lfJ((lЦif(.)~~~Ji (;~'flf~<!'!~'f~P~~'f»,2p~e?<-1IIf~ . 
: Использовать ср~дС:'Т.В<:\ J(~~~уникачи:.II ...... . 
1 Вести переговоры и деловую переписку, соблюдая нормы делового 
'этикета , ....................................................................... . 

Необходимые знания · Законодательство Российской Федерации, регулирующее обеспечение и 
• :3~(;J:I!J:Y(:l'f(:\Цif.i9}Д~.IfJi И COOpY)I(~~IfЙ 
Нормативные правовые акты, методические материалы, положения, 

, инс-rрукции, другие руководящие материалы и документы, регулирующие 
обеспечение_ и _эксп.луатацию_~даний и сооружений 

, Особенности ухода за различными 

1 П2~PJ:.~'flfЯMИ 

, ~'f(:\~Д<:\P'fJ:.~ ~lf~lfii~(.)J:iЫX .УС:ЛУ~ ..... . 
, Нормы и правила обеспечения пожарной 

: .ВJ:.Щ(.)!J:II5!~~I:.!?<- 'fРУД(.)ВЫХ .ФYIII<ЧifJi 
: Нормы и правила обеспечения гражданской обороны и защиты от 

чpeЗBЫЧ(:ltfiiJ:.J?<- (;lf'fY(:lЦifЙ В p~~(l?<- J:iJ:,IПОЛНЯеМЫ?<- 'fPYд()J:iJ:,~ фу~I(ЦИЙ 
Нормы и правила обеспечения экологической безопасности в рамках 

l выполняемы?<- 'fPYд~.ВI:.!:x:ФyнJ(Цifli 
! Технология и способы ведения строительных, ремонтных и монтажных 

, p(l§(.)'f .В p~~(l?<- J:iJ:,IП()!J:~~~J:,~ 'fРУД~.ВJ:.~?<- фу~~ЦifЙ 
' Строительные нормы и правила в рамках выполняемых трудовых 

.Ф~I~Чifli 
J Qбщlf~ технические xap(:l~'f~Pif(;'fИКИ систем жизнеобеспечения объектов 
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------тиедБиЖИЫос:rи----_ ---------------------------- -- ___ ---- ------_ ---~ 

1 

Констр)тктивнl>!_еОС(){)~ННОС'}'!!_Qборудования систем жизнеоб~<;печ~IIия-=J 
, Основные требования стандартов, технических, качественных i 

~характеристик, предъявляемые к объектам не.ц_в_I!ЖИм_()_(;!И __ j 
1 Методы и правила приема-передачи, хранения и архивирования 

Lдoк~~lfTЭ.Чiflf _ ---
! Основы и принципы классификации зданий и сооружений 
:С~руК~ур-;-~-~ринци~ы ор~анИЗаЦИи документооборота, в том 
! _подраздел~_IIИЯ~If ОР!'~I_IJ!зации ______ _ __ _ _ ________________ _ 
• Порядок __Q_ф_щ>мл~!!l!~~а.казов у поставщиков тoвa_pQ~If_.YC.J!YГ _ 
i Основные условия заключенных договоров на поставку товаров, 
i предоставление услуг, аренды помещений в части обслуживания и 

1 эксплуатации 

~~=::Ль:~:--=;:::;'д::::;; ~щего xapaiCfepa и по 
i Базовые основы информатики, построения информационных систем и 
1 

~особенности работы с ними _____ __ __ 
1 Способы обработки информации с использованием программнога 

1 ~~:свпJJ:~:;о::~~~;~;=~:~~<;редств ______________ _ 

1 ~равила делОВОJ'Q ~тикста- -· __ · ·· · --------j 
! 1 

·--------------
3.4.2. Трудовая функция 

Наименование 
Подбор объектов недвижимости в целях 

размещения организации и ведения ее 

хозяйственной деятельности 

Код EJ Уровень [] 
(подуровень) 5 
квалификации 

.... 1 

Происхождение трудовой 1 Оригинал 
функции 1 

i 
Х ! Заимствовано из оригинала 

Трудовые действия 

-- ... --------~-----==-=-----'---=-
Код Регистрационный 

оригинала номер 

профессионального 

стандарта 

-----------------------~ 

Анализ потребн<:>_с;_'!~!i__()р!'аllизации в обеспечении недвижимост_J,IQ 

Анализ э ективности использования помещений 
------- ~-"--~ ---~------------ ~--

Анализ поступивших з~~Q!. на подбор объектов недвижимости ___________ _ 
Проведение осмотров объектов недвижимости с целью предварительной 

1 оценки С()Q!_]3етствия потребностям организации _______ ---------------' 
: Проведение анализа соответствия поступивших заявок локальным ! 

: нормативны~актам, а также запланированному бюдж~!.У __ 

1

• Сопровождение процесса подбора объектов недвижимости для 
размещения организации 

1 Анализ имеющихс;-~ремо:>i:ений на рынке объектов недвижимости на 
предмет соответствия потребно<;!5!~_()рГ_а._II_изации 

-~-----------~ 

Подготовка аналитических справок и сводных отчетов о состоянии рынка 

~ недвижимости 

f п-;д~о~О~Ка _И_Т_О_Г_О_В_Ь-IХ--П-е_р_еЧ-Н-еИ-~ _И_П_р_е_з_е_Н~ацнЙ--~~IfбоJiее ПОДХОДЯЩИХ 

. предложений объектов недвижимости с отражением ключевых 

----------~~х_арактерисТJIК 
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Мониторинг ap~.El'д.E:IJ>IX ставок иц~.Е:I .Еl'а.Еl'~д~~~~~ость 
Проводить осмотры и использовать методы оценки объектов 

недвижимости 

Вести переговоры и деловую переписку, соблюдая нормы делового 

сводные учетные и отчетные документы в 

- осуществления контроля и анализа данных о недвижимости организации, 
а T(:l~~~(;~J'yaц~~нapJ>!.El'~e н~д~~~имости 

Использовать компьютерные программы для ведения учета, 

систематизации и анализа данных, составления баз данных, ведения 

документооборота, справочно-правовые системы, ресурсы 

...... ~.E:Iф_()Pt\'f<:\Ч~().El'.El'()~.1'~1!_e!<.CI~t\'IY~~<:\Ц~().El'.El'()!_S:~1'~<~!.f.E:Iт~p!f~!!!! ()p!J'e}(.El'~.~- .. 
· ИспользоватJ> <;редства коммУ.Еl'~кации 
Основные требования стандартов, технических, 

X(:lp(:lKJ'~p~cти!<, !!PeдJ:,j{~J:[j{eмыe к объект~ .Еl'~движимо_с ...... т ..... и ............................................................. . 
Основь~ ~!!P~.El'Ч~~J>I ~(:l(;С~ф~.[((:\Ц~И:ЗД<:\.Еl'~~ ~ (;ООрУ)I(ений 
Агентства и ОР!:<:\.Еl'И:З<:\Ч~~! р(:l()()}'~щие H(].PJ>~.El'.I<~ .Еl'~движим_о_с _с с.т .... и ........................................................... . 
Виды оказываемых услуг агентствами и организациями, работающими на 

, pJ:.I.E:IKe нед~~~~мости 
_!\().EI'.'J:.IQ!l.[(TYP<:\1'!>~.[('!..El'.~д~!i~Иl\f()C'f~ ........ __ _ 
, Методы анализа и порядок сбора, обработки и передачи информации о 
... JJЫН!~.Еl'~Д~:И:~ИМ()СТИ 
' . Ц()ряд().[( !!P<)~eд~.El'~SI ОСМ()':('р()~ ()бъектов .El'~д~~~~t\1:()(;1'~ 
М~!()дЫ ()Ц~.II!<~ объектов Il~д~~~~~()(;J'~ 
Локальные нормативные акты организации общего 

. фyн~Ч~()II<:tJ:IJ::..El'()l\1)' н~р(:l~J:[~II~}()Д~j{J'еЛьности 
Структура_~ пp~lf~Ч~~-J,I_()Q!'<:\II~:Зaч.~~Л()~yмeii'!()()()()p()J'a __ 
Законодательство Российской Федерации в области 

жилищного, экологического, налогового, гражданского права в части 

регулирования отношений с недвижимостью в рамках выполняемых 

i ..... 'ГРУд().~J>~ ... ФУ.Еl'I<Чи .. й ................................................................. . 
Нормативные правовые акты, методические материалы, положения, 

инструкции, другие руководящие материалы и документы, регулирующие 

о~ер(:\Ц~~ с нeдBИ?I(~~()(;J'J::.I()1 в рамках выполняемых '!PYД()~J>I}( ФУifКЦИЙ 
Базовые основы информатики, построения информационных систем и 

ocoбeHII()(;'f~ р(:l()оты с ними .......................................... . 
Способы обработки информации с использованием 

обеспечения ~ ~()r-.f~l>I()'Г~PIIЬ~(;peдcтв 
Цр(:l~Илад~!l()~()~ ~~р~~иски 

.ЛP<:t~~J:I<:t д~J:I()~(?J:'O этикета 
_ ~Gтрук-:rура ()р!:анизаци~~ 

.. X(:lp<:l.[(тep~(;~.[(~-~ --~---····-· 



38 

3.4.3. Трудовая функция 

Наименование 

Документационное сопровождение, 
связанное с обеспечением права 

собственности или иного вещного права и 

процессов использования, эксплуатации и 

обслуживания объектов недвижимости 

о ганизации 

Код D/03.5 
Уровень 

(подуровень) 

квалификации 
5 

Происхождение трудовой 

функции 
Оригинал 

оригинала 

Код 

оригинала 

............ г----------------······························ ... 

Трудовые действия 1 Подготовка документов к регистрации прав на 

1 P~J:'~~тpe:щ~~Д<:)Jl:J:'<:)Cpoчнoй~;tpeiiд)',I II~Д~~~Ii~ocти 

Регистрационный 

номер 

профессионального 

стандарта 

1 Подготовка документов для процедур покупки и продажи объектов 

jii~Д~Ii~.~~.<?CTИ 
L~OI12<?~<?~д~IIIi~_IIP<?Цeдyp!IQ_((YII:r<li~IIP<?дCl)!(И об'}',~_((!<?В .. II~д~и:~имости 
1 Определение перечия док~ентации на объекты недвижимости 
[ гiро~еркаИ ан3ЛИЗ сос~а~аИ содержаН.И; док~еН.~аЦии на недвижимость, 
1 выявление отсутствующих документов, либо 
1 соответствующих состоянию объекта недвижимости !··········· ............. ···············-·--·······-··-~- .......... ·-----------··· ........................... . 

1 Подготовка документов для процедур заключения 

f {~_()l;lP~IIДl',I)II~д~li)I(_~~<:)CTИ 
1 Сопровождение процедур заключения договоров аренды (субаренды) 

f!l~дви~II~<?~'I'II - --
! Подготовка документов для процедур оформления, регистрации и 

f 'J'~?i::EIII~~~_((<:)~ .. ~ocтoяни~<P~J:'II~!PI;lЦII~ !Iрава!I(;l!I~Д]ЗИЖИМОСТЬ 
! Сопровождение процедур оформления, регистрации и 

1 документов на недвижимость, ее эксплуатацию и управление, техническое 
1 cocтoянll~,p~J:'IiC'fp(;lЦИЮ пр~;t~а III;l :EI~дJЗii~II~ocть 
1 Взаимодействие с органами государственной власти и 

1 ~(:ll\{9YIIP~JI~II1i5I !I<? ~<?!IP<?~(:ll\{ II~дJЗiiЖИMO~'fИ:~ ~~млепользования 
j Подготовка и передача на хранение документов, подтверждающих права 

i III;lii~дJЗижимост)',, тe?i:IIIi~~~_((y~ и: lfii~ до_((~~~~тацию на нед]Зif:)I(ИМость 
1 Ведение реестра документов, подтверждающих права на недвижимость, 
1 техническ~и: иную дoкyм~II'I''ЩII~ :EJ:a 11едвижимость 
1 Ведение реестра заключенных договоров аренды 

[д<?J:'<?JЗ<?Р<?JЗ III;l <:)()~~II~~~:EIII~ oбcлyж:~-I~I;l1IIi5I Ji .. ~I<~rrJIY(;l'fGЩИИ 
• Отележиванне своевременности оплаты аренды 

1 коммунальных платежей 
[ Кон~оЛ~ соблюдения и исполнения условий договоров аренды 
i 
1 недвижимости, договоров на обеспечение обслуживания и эксплуатации, 

! а также пp~дocтaBJI~:EIII5.I rr~PJЗII~II<?Й доку~~II:r:ации 
1 Взаимодействие с арендодателями по вопросам аренды и условий 

i догов<:>р<:>в (;lр~нд}',IНедвижимости 
[ Ведениерее~'fра объе_(('J'<:)JЗ II~д~li~JiMOCTii, _((<:)IIтроль его актуСIJ]}',НОсти 
1 Ведение пообъектного аналитического учета в целях анализа 
l ЭJ(ОНомической ~ффективности при использовании объектов 
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..... ----г·· 

1 недвижимости 

Необходимые умениЯ /6ф~рмлять документы на недвижимость в соответствии с 
1 законодательством Российской <Dедерации и локальньndи нормативньndи 

~~::::::i<)фО{>~д~Онд;:;]Сif;~О)jl!_юкимост,._ _ 

fc~~~:~~i~~~~~:::~~~;~~~Ii~~~::~~~i!9(l;~~~~~:т:i~Iiili~~~~ 1 

f

' _()~Щ~~!!!Лe!!Ii.!I .. ~9!!_!P()_.!_LS:f.fi~!!~Ii~<l.,l1;8,!1_1!J>I}( () II~,lJ;~Ji!<II .. ~9~!Ji_()pJ:'~Ji~(lЦJi:If. . .. ' 
Использовать приемы комплексной проверки первичных учетных 

[_.ц_()_~~~II'!'()~ . --.. -··········-~ .. --.----------------·· ................... _. .. .......................................................... . 
· Использовать компьютерные программы для ведения учета, 

систематизации и анализа данных, составления баз данных, ведения 

' документооборота, справочно-правовые системы, ресурсы 
; 

llй~~~~:з:~i~~~~:;;;:~;Jд;;:;iд~~--~~~~ «~~~--~~~~~~>, ()p~~}(IIJi~Y Вести переговоры и деловую переписку, соблюдая нормы делового 

1 
этикета 

Необходимые знания ···---~----~~::~:~:~~Ь~:::~;:~~~:::,о:ал:::~~и;ра:дан~~~~~типра~:м:ль:;:т~ 
1 регулирования о~ношений с недвижимостью в рамках выполняемых 
1 !РУдОВЬJ)( ФYII~Чlili 

1 

Нормативные правовые акты, методические материалы, положения, 

инструкции, руководящие материалы и документы, регулирующие 

1 операции с недвижимостью в рамках выполняемых трудовых функций t······ -········ .............................................................................. ··········································································-·· ·································· 
i Процедуры регистрации и оформления сделок с недвижимостью, 

1 .. TeXIЩ~~-<?~9J:'()<?()<?!Q~II.~., ... д9~yм~J-I'!'9!lii<l.II~Д~'Ji:J!<ИM ____ o _______ C _____ T _____ Ь ________________________________ _ 
1 Порядок заключения договоров и оформления необходимых документов, 

1

1 <?13SJ:~~J-IJ>J)( ___ <:; ___ ~y~~~*=~P<?д(l!<~*-·Ii ... ~P~HДO*II~д~Ii!<IiJ\1:()CTИ 
Порядок заключения договоров и оформления необходимых документов в 

, части эксплуатации, обслуживания и ремонта (строительства) объектов 
1 недвижимости 
1 Осiювные требования стандартов, технических, качественных 
1 Х(lрактери:<::'Гii.I<~IIР~дъявля~J\1:1>!~ ~ Q§!>~~!t:l.J\1: II~дl3Ii:J!<IiMOcти 
1 Основы и принципы клa,c:~IiФiii<t\Чiiii здани* Ii (:()()ружений 
~f!paв_Ii_~<l~Pii~!"f .. a-J:[~~дaчi_I, X_lJ_c::\!!~!!IiSJ:Ji~pX_И:~Jip()~~II~ д9.I<YJ\1:~1I!t\Чlili . .............. ! 
1 Локальные нормативные акты организации общего характера и по 1 

i_фJ!!.I<_циoнaль_IIQJ\1:YII~Pc::l~~~IIIi!2 .. д~~!~JJ:J>II9<?'fli......... ...................... . .................................. . ................................................. ! 
1 Структура и принципы организации документооборота, в том числе с , 

1-w..~~'::;"-~~'Фо=~QеНИЯИ~iф()j)МаЦНонных систеМ ~ 
L()CO_§~IIIIQ_<?!IIP~29'f!>! .. <? .. I-Ili.J\1:Ii . .. . -··············-·-· ............. ..... .... -
1 Способы обработки информации с использованием программнаго 

~~~~~:~;~()~~~;~~~J~:~I)(<?P_eдc:!l3 . __ _ 

--$~ez~:i.;~~· 
1 



40 

3.4.4. Трудовая функция 

Наименование 

Организация закупки и приобретения 
товаров, оборудования и услуг в целях 

эксплуатации и обслуживания объектов j 

..... ~~д~.~~~J11<?.~!~ ... 9Р!:~~~~Ч.~~······ ... . .................. . 

Код D/04.5 
Уровень 

(подуровень) 

квалификации 
5 

Происхождение трудовой 

функции х 

Трудовые действия 

Код 

оригинала 

Регистрационный 

номер 

профессионального 

стандарта 

Анализ рынка услуг и работ по страхованию, оценке, содержанию, 

техническ().~У ... ()§(;Л)')I<И:~.~И:"I() ... J.I ... Р~~оii'fУ .. С>§':Е>.~.I<'Г()~ ... ~.~д~И:)l(И:.~()(;'ГИ: ..... 
Подготовка пакета документов для процедуры выбора контрагента на 

: поставку услуг по С'fРахованию, оценке, содержанию, техническому 

~<:>§~!IY~J.f~~~!QJ.IP~~()B'ГY()б':f>~!':Г.<?~~~д~.!!~~~()~!И:. . ............................................................. . 
' Заключение договоров на поставку услуг по страхованию, оценке, 
: содержанию, техническому обслуживанию и ремонту объектов 

недвижимости 

1 Ведение реестра договоров на поставку услуг по страхованию, оценке, 
: содержанию, техническому обслуживанию и ремонту объектов 

~~~Д~И:)l(И:МОСТИ ............................................................................................................................................................................................................................. . 
' Ведение базы поставщиков услуг по С'fРахованию, оценке, содержанию, 
r ..... 'Г~~НИ1J.~.~I<<?~У<?6С!!У)l(И:~.~И:"I() ... J.I .. Рем<:>~!УОбъектов недJ3J.I)l(И:~()(;!И: ...... . 
. Взаимодействие с контрагентами и поставщиками с целью улучшения 
' l((lЧества и cниж~~И:5J:~il!Pil! ..................................... . 
i Ведение работы с поставщиками по устранению допущенных нарушений 
условий договоров на оказание услуг по С'fРахованию, оценке, 

содержанию, техническому обслуживанию и ремонту объектов 
недвижимости 

---·~--------~-· ------------·····---···--·· ..... ·-·~·· ..... - --- ----- ........... - ......... ____ " ___ ~-- _._ .. .. 

r Подготовка документов для процедуры страхования, связанного с 

. владением и использованием недвижимости, а также процедуры 

'. <:>Ф<:>Р~!!~ния стр~()]3()];'<:) (;!IY'I(l51: J:IPИ: ~(l(;!YJ:l!I~~И:И: 'fjll(()BOГO 
[ Сопровождение процедуры страхования, связанного с владением и 

i использованием недвижимости, а также процедуры оформления 

l (;'fp~<:)JЗO~() (;!IY'I(l51: J:IPJ.f !!(l(;TYIIJ1~HИИ такового 
. Qр~~И:~(lЦИЯ пp0]3~Д~~liSI ... 9Ч.~.~.!ll ... <?§':f>.~.l('f()~ .. !!~ДJ:3И:)l(И~OCTИ 
Заключение договоров о предоставлении коммунальных 

ЭJ:<_~J:IJIY(l'far(ИИ и обС!!)')I<И:IЗil~И:И: <:>§':1>~1(!()13 ~~д~и:жимости 
Оформление отчетных документов в соответствии с требованиями для 

.. .I<<:>~'ГP.<l!'~BI().J3.И:J:I.<?дP~д~!:l~!!И:i1: §~~(l!l!~P~I<()!'() Y'I.~!il ................. . 
1 Взаимодействие с подразделениями организации по претензионной 

... -----~~--- . -··~---·- ·--.. ~§!?'1:~1:3 ~!IY'Iil~~ilPYЩeHИ:SJ:_I<_()!!!PЩ:~!!'Г~И:.Y~J1~И:!д<:>~()J:3<?P.()J3 . 
Необходимые умения ' Определять объем необходимых потребностей в материально-

' технических, финансовых ресурсах в соответствии с локальными 

i нормативными актами и бюджетом организации для эксплуатации, 

1 oб~!!Y)l(J.f13~И:SI И: р~~онта объектов ~~Д]3И:)l(И:~()~'ГИ: 
' Qр!'~~И:~()]3J?IВать пр<щедуру~акупки T()J3(lp()]3 И:!!И: Y~J1Y~ 1 

....... ____ .. _ ~ _ __ . ·--~.2!?!ili3!15J:'ГI?.И:C>.Ф9P~!ISI'ГI? Д()J<yм~~!l?!дJISI IIP<?Ч~дYP:I3?!§()PilJ:I()~'ГЭJJIЧИ:!()13И: , 
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1 процедур закупки 

1 Составлять и оформлять договоры на приобретение товаров, 
1 

1 оборудования и услуг в целях эксплуатации и обслуживания объектов 

i НеДВИЖИМОС'f!f ()р:ГаНИ~'!_l!_ИИ__ ___ _ _ -----------·--------·-

1 

Работать с заключенными договорами на приобретение товаров, 

1 

оборудования и услуг в целях эксплуатации и обслуживания объектов 

! недвижимости организации 
ГФор~улировать по;р~б-~~сти в тех или иных товарах и услуiа)(,-~-таКже 
! излагать их описание в письменной форме ________________ с 
· Составлять, систематизировать и актуализировать базу поставщиков 

тo~~p~~!f.Y~.JIYГ _ 
Использовать приемы комплексной проверки первичных учетных . 

• документов, в том числе отчетных документов за проведеиные ремонтно-
стр()1.fТельн!>l~_р_~QОТI>!_____ _ _ ___ _ _ _ __ _ .. ______________ _ 
Использовать сметную документацию на содержание и ремонт объектов 1' 

недвижимости 

Составлят~---~~оДii~Iе yч-e~iJ"i1e----~-- ();:~етные -док~еi~;~~ -- в ··· целях l 

осуществления контроля и анализа данных о недвижимости организации, 

а также ситуации на рынке недвижимости 

1 Использовать компьютерные программы для ведения учета, 

! систематизации и анализа данных, составления баз данных, ведения 
i документооборота, справочно-правовые системы, ресурсы 

: инф()рм:ац~:~онно-теле.r<<:>~Мун1fю:tци:онной сети «.Ин.тернет», oprтeXlllf!<.Y _ 
Использовать средства коммуникации 

Вести переговоры и деловую переписку, соблюдая нормы делового 

этикета 
-----··--------·------------~-- --

Необходимые знания -~!>!li()!<.У~луг П() страхованию объектов недвижи~о~ти ___________ _ 
Рынок услуг по оценке объектов недвижимости 

Рынок услуг по содержанию и техническому обслуживанию объектов 

недвижимости 
---------------~ 

Рынок услуг по реМО.!f.:ГУ_<:>§'])ектов недвижимости ______ .... ___ _ _ . _ 
Ценовая политика рынка на определенные категории услуг, в том числе 

п едостаВJ!t:I!И:е кo~l\1:Yli'!Jil>!l_!>lXYC.J:I)'I' __ _ __________________ __, 

~=~оа;а:о:р:о~ ~;§~;=~~-~~~~~~~~-за~~~к __________ ---------~ 
_f:[()р~О!<_заключения договоров 

Нормы и правила обеспечения пожарной безопасности в рамках 

выполняемых трудовых функций _____________ _ 
Нормы и правила обеспечения экологической безопасности в рамках 

выполняемых трудовь!~_ф_)'l!~lf_i!______ -·------- _ 
Технология и способы ведения строительных, ремонтных и монтажных 

работ 
... 

Строительные нормы и правила в рамках выполняемых трудовых 

функций - --- -------- -- -
Общие технические характеристики систем жизнеобеспечения объектов 

недвижимости 
--------~---· -------------- --- --------

Конструктивные OC()§ell!l()~'f!!()§qpy)!()~(ll-llf_Я:~~!~~--:I!<изнeoбecпeчeния 
Основные требования стандартов, технических, качественных ! 

характеристик, предъявляемые к объектам недвижимости ----------· 
Законодательство Российской Федерации в области земельного, 

жилищного, экологического, налогового, гражданского права в части 

регулирования OTHO!!f~IIИЙ _с __ недвижимостью ____I!__Q(l!vfl(aX выполняемых 
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!РУДОВЬ~}( фунi(ЦJ:!* 
Нормативные правовые акты, методические материалы, положения, 
инструкции, другие руководящие материалы и документы, регулирующие 

''?J:J:~PilЦJ!И С ~~Д{\J!ЖИМОСТЬЮ, .. Е\ р~I(С\}(~ЫП()J:(~~~~~~}( !РУд<?JЗЫХ .ФУ~I(ЦИЙ 
: Законодательство Российской Федерации в области материально­
технического обеспечения, закупочной деятельности, делопроизводства и 

архивирования в рамках выполняемых трудовых функций, а также 

гражданское законодательство Российской Федерации в части 

регулирования договорных отношений и сделок между участниками 

рынка :ВР~I(ах выполняе~~I)(':('рудов~I}(фу~.!(ЧJ!*·········· 
' Структура и принципы организации документооборота, в том числе с 
подр~делениямl:! ()P~Il~l!!llЦИJ!, ~~дущJ:!~И бyx:~ll.J:{!~P~I(J:!*Y~~! 
Базовые основы информатики, построения информационных систем и 
особенноС!J:!Рil§оты с ними 

................................................ 

Способы обработки информации с использованием 
обеспечения и компьютер~~!}( <;р~дств 

ЦрС\JЗИЛа .. д~J:IОВО*···J::[~реJ::[_и~КИ 

'Другие 
....... ··-+ ]]p_<I:JЗ.И.Jl:llд~J":I():В()ГO этикет_а_ ................... . 

... }(~1?1:11(!~2!:1~_!1:!1(1!_ 

3.5. Обобщенпая трудовая функция 

Наименование 

Организация рабочего пространства, 

создание и обеспечение оптимальных 

условий выполнения трудовых функций 
Код Е 

аботниками организации 

Происхождение 

обобщенной трудовой 

функции 

Требования к 

образованию и 

обучению 

Требования к опыту 

практической работы 

Особые условия 

допуска к работе 

Оригинал Х Заимствовано из оригинала 

Высшее образование - бакалаврпат или 

Код Регистрационный 

оригинала номер 

профессионального 

стандарта 

Высшее образование (непрофильное)- бакалаврмат и дополнительное 

профессиональное образование - программы профессиональной 

переподготовки по профилю деятельности 

Дополнительное профессиональное образование - программы 

повышения квалификации по профилю деятельности (не реже чем раз в 

три года) 

Не менее трех лет в области материально-технического обеспечения 

--------~· .. ·-

-
---------------------- ------------·- ----··---··-----·-·--------·---------···-·······--··-------- ······--······· 



43 

1 Другие характеристики 1 _ 

Дополнительные характеристики 

Наименование Код Наименование базовой группы, должности (профессии) 

документа или специальности 

1324 Руководители служб по снабжению, распространению 

окз товаров и аналогичным видам деятельности 

3332 , Организаторы конференций и других мероприятий 
- i Менеджер 
- ! Заведующий складом 

- i Заведующий хозяйством 

ЕКС - Начальник административно-хозяйственного отдела 

- Начальник отдела материально-технического снабжения 

- ! Начальник хозяйственного отдела 

22052 1 Заведующий отделом (материально-технического 
! снабжения) 

22141 Заведующий складом 

22181 Заведующий хозяйством 

24062 , Менеджер (в финансово-экономических и 
1 

1 административных подразделениях (службах) 

ОКПДТР 
24505 '[ Начальник дирекции международных и туристских 

, перевозок 

24701 1 Начальник отдела (материально-технического 
• снабжения) 

24926 Начальник службы (материально-технического 

снабжения) 

25042 Начальник управления (специализированного в прочих 

отраслях) 

44913 Начальник складского хозяйства 

о к со 5.38.03.02 1 Менеджмент 

3.5.1. Трудовая функция 

Наименование 

Организация размещения работников, 

зонираванне и обеспечение эффективного 

использования помещений 

Код в Уровень ~ 
(подуровень) 6 
квалификации 

Происхождение трудовой 

функции 

Трудовые действия 

------ ~-------------,---------,-

х 1
[ Заимствовано из 
_ оригинала 

Код 

оригинала 

--------, 
- - - _l 

Регистрационный 

номер 

профессионального 

стандарта 

·~ --· ·-

Определение потребностей организации в формировании рабочего 

пространства с учетом сферы деятельности организации, численност; 
пе соналаист _!УР])! организации _ _ 

, Организация процесса устройств~_Q~б9_~го пространства __ 
j Контроль реализации планировочных решений, зонирования, 1 

1 комплектации мебелью, офисным и бытовым оборудованием рабочего · 

1 

пространства 
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················································г··········· 

1 Разработка планов реализации проведения ремонтных работ, 
1 перепланировок, переоснащения мебелью и оборудованием, внутренних 

lпep~l\{~J:Ч~.~~.~ .... ~ .... ~.~.~~.~~.~ ... IJ":~l?~.~.~д().~ 
1 Организация и контроль реализации внутренних перемещений и внешних 
! . II~P~~~Д()~ II()ДP~д~!:l~~~~ ()l?~l:l~~~l:lЦ~и 
1 Определение необходимых ресурсов для реализации проектов ремонтных 
i работ, перепланировок, переоснащения мебелью и оборудованием, 
1 ~~Y!P~HII~~l!~l?~J\f~Щ~II1~Й~~~~~~~~~~II~P~~-~Д()~ ..... . .................. . 
1 

Проведение регулярного анализа эффективности использования 

i!l~l\I~I:Ч~II.~ii___ ...................................... ··-········································································································ ....................................................... . 
j Проведение мероприятий в рамках обеспечения пожарной безопасности, 

~!:Р.I:lЖд~~!<.<?~ ()_§_()p()~:l>!...~ ~1:1Щ~!:Е>!()!:'!Р~~~:Е>J1IЩ!~:Е>!?' ~~!YI:lЧ~ii ....... . 
1 Представление интересов организации в надзорных и контролирующих 

i органах по вопросам гражданской обороны и защите от чрезвычайных 

1 ~~~~~~:~~ il. ~~eДpe~il.e ~~Р~ размещения и оборудования рабочего 
1 jfo~~:вa ЦО~ей и задач работникам nодразделения в рамках 
1 
()P~I:l~~~l:lЧ~~ IIP()Ц~~~I:l Y(;!P()~(;!~I:lPI:lбoч~~() l!Р()(;!ранства 

1 Контроль выполнения поставленных задач работниками подразделения в 

.... J .... PI:ll\I!<.~ ... ()P~~~~.I:lЧ~~ .. IIP()Ц~(;(;I:l .. Y(;!P()ЙCTBI:l .. PI:l§():'!~ГO пp()C!PI:liJ:Cтвa 
! Планировать количество рабочих мест с учетом сферы деятельности 
' 
I()P~I:l~~~l:lЧ~~' ~~(;!:1~~~()(;!~ J!~рсонал(l~ (;!PY!<!YP:E>I. ()р~~~зац~~ 
1 Планировать рабочее пространство с учетом санитарных, 
[ противопожарных и иных правил и норм, обеспечивающих безопасные и 

1

1 f>!:ll:l~()IIP~~!~:E>~~Y(;!:l()B~~.PI:l§()!:l>! .......................................... . 
Обобщать и систематизировать поступающую информацию, на ее 

1 основании находить наиболее эффективные решения для реализации 

[поставленнь!?' ~l:lд(l:'! 

JИспольЗО]З(l!:Е> .... ~ ... IIР.I!l\l.~~ть тeX~()!:l()~~.l! .... f>.~p~?JS!I~B()~().IIPOI!~~()Д(;TBa 
1 Организовывать и консолидировать бизнес-процессы, исполнителей 
IPI:lf>()!IJ:ИKOB с. Ц~!I:E>~Д()(;!И:)I(~II~~ ()Д~()~() р~~У!I:Е,Та.т ...... а ........................ . 
1 Работать с большим oбъelvi()J\f и:~ФoPlvll:lЧI!~ .. 
1 Произ~()Д~!:Е> l:lll(l!:IИ:З на основе ~]З()д~:Е>!?' У:'!етных и отчетнь!?' Д()!<Ylvi~IJ:TOB 
1 Определять объем необходимых потребностей в материально­

! технических, финансовых ресурсах в соответствии с локальными 

I .. II()Plvll:l™~~:E,Il\{~ l:li<!~~I!.f>!<?д?!<~!()l\1: ()P~I:liiИ:~I:lЧИ:~ 
1 Разрабатывать и внедрять локальные 

l. pe.~л~~II!И:PY!.<?I:ЧИ:~д.<?!<Y.lvl~ll!l>1 
i Составлять сводные учетные и отчетные документы 
1 осуществления контроля и анализа данных о фактах хозяйственной 
! 

iд~~!~!I:Е,НОСТИ. ()P~I:l~~~l:lЦИИ, ~()~!()~IIИ:~P:E>~II!<(l TO~I:lP():JЗ и YC:!fyr ... 
1 Использовать компьютерные программы для ведения учета, 

1 систематизации и анализа данных, составления баз данных, ведения 
1 документооборота, справочно-правовые системы, ресурсы 
1 ~~фор)\.{ационно-телекомм~И:!<()ЧИонной сети «Интер~~т», ор~ех~и:ку 
jИC:II()!II>:З():JЗI:l!:E> ... ~P~дcTBI:lfS()l\{J\fY~ИKI:lЦ~~ 
i Вести переговоры и деловую переписку, соблюдая нормы делового 
i этикета 
1····· 

1 Оценивать свою деятельность с точки зрения эффективности ее конечных 

1 результатов 
. .. ...............................................................................................[ ~~р~б~~iiв1:1·····!······ь·.·.·.·.·.·· ·······················II········()······д·······~··ОД:Е,!, включая ~~~~!l:l~дap!~:E,I~, к выполнению 
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i трудовых заданий посредством использования специальных знаний 
1 ЭK(;I:[~.Q'I'l!:?J?<.IfCTOЧHИKOB информации 
i Находить решения в нестандартных ситуациях или в 

; I_J.~I:[P~дi'II-Iд~~~югo изменения II1I<llll:lP~aлиз(lцlflf 1Jр<:)ектов 
Необходимые знания : Основные требования стандартов, технических, качественных 

Другие 

r характеристик, предъявляемые к размещению работников и организации 
[ раб()1J~Г<:) I:[Р<?С:'I'Ранства 
1 ОсноВJ:,Iэргономики 
! Q§Щ~е пplf~Чifiii>~ ~о~н ······и······p·······o······в······a···.·.·.·.·~·······и······я···············II·······<?·····.·~·····.·.·.·~·····.·.~··········~···l!lf~ 

! Законодательство Российской Федерации по вопросам 
1 безопасности, охраны труда, экологической безопасности, гражданской 
1 

1 обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций, эксплуатации 

! обслуживания зданий и сооружений, материально-технического 
i обеспечения, закупочной деятельности, делопроизводства, гражданское 
1 законодательство Российской Федерации в части регулирования 
1 договорных отношений и сделок между участниками рынка в рамках 
1 выполняемых трудовых функций, а также санитарные и иные правила и 

1 
__ H().Q~]:,I, ()Q~C:II~'IIfJ'IaiOЩif_~ _§_e_з_<:)пac:l!:?!_~_lf {)J1(lГОПрИ:Я'!'!11>I~ YC:.JIOJ'IIfl[P(l_Q()TЫ ..... 
[9C:~()J'I!JЫe I:[ринципы и технологии бережливого проиЗВ()Д(;ТВа 

i Струк'fура организации 
1 Qс:~овЬI ~ nр~~ц~~~~ Iffiacc~ф~кaЦ~~ ЗДаБИй и (;()()ружений 
LJ:!P!f_!I_ЦИI:[J>IJ.!]:,IQ()P(:lii2_C:'I'G1J.3Щ11_1(2J'I ~~(5~]Jif_lf __ <:)фИCHOП~<?Q<?PYд<?J.31:l~lfl[ 
1 Принципы выбора поставщиков услуг по разработке дизайн-проектов и 

[_II.JI_(l_IJ:IfP().I3_()1J~ЬJ)(:p~.II:f~l!:lf~ __ _ _ 
[. [l.QifHЦifi:[J>I J'I:?IQ()p(:l II()CTaвщиK()J'I YC:J1YJ:"' по OPJ:"'<llllf~(lЧИif I:[~peeзд()J'I 
1 Qc:~<?l'\1>~ YIIP<li'IJ1~1_J.11_l[I:[~PC:Oнaлoм и его MOTИJ'IC\ЧifИ 
[ Методы оценки пеr>с:онала иp~ЗY:!IJ>'Т<l'fOB труд(:l 
1 Локальные нормативные акты организации общего характера и по 

1 функциональному~~Р(:li'\J1~1_J.11_Ю д~5J:'Т~J1ЬНОсти 
i Структур~!. и пplf~ЧIII:[J>I <:)рганиЗС\Чiili доку~~~тооб()р<:)та 
1 
Базовые основы информатики, построения информационных систем и 

[ (.)СОбенности Р~:tботы с ними 
i Способы обработки информации с использованием программнога 

j обеспечения и компью:rе_р~]:,))(: с:редств 
! [lpl:lJ'IИЛa ДeJIOJ'I()~ I:[~IJ~IJifCKИ 
1 Правила делового этикета 

................................................... ···г······-········································... . . ....................................... . 

3.5.2. Трудовая функция 
г----------------------------------------

Организация и контроль материально-

Наименование технического обеспечения деятельности 

работников организации 

Происхождение трудовой 

функции 

f Заимствовано из 

I~PI!~Ifllaлa_~-····-······ 

Код Е/02.6 

Код 

оригинала 

Уровень ~---6--~ (подуровень) 

квалификации 

--· 

Регистрационный 

номер 

профессионального 

стандарта 

Трудовые действия Организация процесса, определение процедуры, сроков реализации и 

...... :. II~Pif<?Дif'I~()C:'I'JiMa'J'~Pif(:lJI]:,~O='I'exничecкoгo обеспеченияр(lботников ................................... . 
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i :К<?~'J]J<:)!fJ:.]"]"P<?Ч~<::<::<?~ ~(сl'"I'~Р~I:l!IJ:.~о-технического обеспечения 
Оценка эффективности процессов и результатов 

технического обеспечения 

Пос'J)Jоение работы склада по хранению ТМЦ, используемых для 

.<::<:>:ЗД(llfИЯ оптимальн~:,rх:услОIJ!!~ !РУД(сl 
Контроль работы склада по хранению ТМЦ, используемых для создания 

..... <:>:rJ"'"I'!!~(cl!"[J:.~I:>IX: ... Y<::!':<?~!!~ ... !PYд(cl ..... . 
. Организация и контроль работы по обслуживанию мебели, офисного и 
'§~:>~!<:>~<:>!:'<? <:>§<?PYдl?~(llf~ 
l_I\<:)_~_!p_(?!"[Ь пер~~еrц~~ия TJYI:Ц,_ ~'"['<:)~~~<::!':~:З13:]"]"Р~делы ()РJ:'13:~!!:З(l:ЦИИ 
! Организация работы по озеленению территории организации и уходу за 

зел~_~ь~~-~13:~<:р1<_1(~~!!~_11.1:~ ················- ___ --~--- _ ·············-
Организация питания работников путем оборудования мест приема пищи 

l_И_]"]"р~влечения пocтaiJЩfii((l yc!"(YJ:' I(<:)PП<?P<l!lf~l!<:)J:'<:)]"]".I:ГJ:~Ия 
, Построение и контроль процесса организации деловых 

i_p(l§_<:).:J:J!ИKOB .... ··-· ____ _ __ 
Построение системы взаимодействия и коммуникации между 

со'J)Jудниками подразделения и представителями обслуживающих 

: сервисных организаций 
i Ра3рабо~~а ii -;~еДре~ие норм, регламентирующих материально­
! техническое и хозяйственное обеспечение 
i···a})ia~ii~a:ц~;··· ~ro;eдe~·~~···········ii~~·e~~aiJii~aди·й·········································· 

i<::<?:Зд~ия оптималь~J:.I?'У<::!':<?~!!~ !РУД(сl 
, Постановка целей и задач работникам 

: материально-технического обеспечения деятельности 

: оргаНif:З(l:ЦИИ 
Контроль выполнения поставленных задач работниками подразделения в 

рамках материально-технического обеспечения деятельности работников 

<?PJ:'(l~lf:З(clЧif~ 
Необходимые умения Определять объем необходимых потребностей в 

технических, финансовых ресурсах в соответствии с локальными 

~g<:>E~~!!~~!>l~~(ll(!~!!lf_§!<?д?I<~!<?~ .. <?РJ:'<l~~:з::щии·············--·········· -························· 
1 Определять наиболее эффективные и качественные показатели · 
~~~<:>§.ходимых T<:)!J(lp<:)~JIYCЛYJ:' 
1 QpJ:'(llf.IJ:З<:>~J:.~~a,'"['J:, :rJ"P<?Ч~<::<:: З(li(Y]"]"I(~ 'J:'<:)Bap<:)~ !!!IИ Y<::!':YJ:' .............................. . 
. ПР<?!!:ЗВОДИТЬ анализ на OCHOIJ~ (;~!:)ДНЫХ~~'"['НЫХ И ОТЧеТНЫХ Д<:)I(~~~'J:'OB 
'_!!~l!_<:)!fi:>:З<?~<l!I:>_~~'Г<:>д?I_ф!!g(l~~<?~!'>I?'~J:,~~If<::!I~glf~ ~ анализа 
! Обобщать и систематизировать поступающую информацию, на ее 
' основании находить наиболее эффективные решения 

:rJ"<?<::'J:'aiJ!"[~g~J:,IX зада .. ч ......................................... . 
Организовывать и консолидировать бизнес-процессы, 

р13:ботников с Ц~!"[J:,~ достижения одН(?J:'<:) результата 

,_f<l§<?!!li_~:>_<::§<:>!':?~~~~§'J:>~~<?~~~Ф<:>P~<lЧ~~--
, Разрабатывать и внедрять локальные 

,P~J:'!':~~-~'!'IfiO:'!<?IЦ~_~д<?I<~~~!I:>! 
1 Составлять сводные учетные и документы в 
i осуществления контроля и анализа данньiХ о фактах хозяйственной 
i 

[ ..... д~~'I'~JIJ:,~(?<::!!! ... <:>J?ГaHli:З!lЧ.IJli~ ... <::<?CTOЯ~~~ ... PЫHKa тoвap<:>.~ ... !I ... YC!IYJ:' 
. Использовать компьютерные программы для ведения 

' систематизации и анализа данньiХ, составления баз данньiХ, 

1 документооборота, справочно-правовые системы, ресурсы 
! и~Ф<:>Р~<lЧ!I<:>~~<:>::'I'елеl(<:>~~у~ика.цlf<:>~~ой сети «Инт~р~е!»~ (?рпехниi(У 



Другие 

. x;(ipaкт~p.IJ:(;':['.IJ:~II. 
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Использоватi:. <;р~д<;Т~а. ком~у~lf~а.ции 
Вести переговоры и деловую переписку, соблюдая нормы делового 

Оценивать свою деятельность с точки зрения эффективности ее конечных 

результатов 

Разрабатывать подходы, включая нестандартные, к выполнению 

трудовых заданий посредством использования специальных знаний и 

. ?~<::J::I~P':r'~I:.IX источ:~II~~~ .IJ:~ф~pмaчiiii 
Находить решения в нестандартньiХ ситуациях или в случаях 

........................ '·· нeпpeд~IIд~IIII~гo измeнeH1f5IJ:IJJ:<ill<i peaлii~<iЧIIII J::[р~ектов 
Рынок поставщиков товаров и услуг, обеспечивающих 

OПTИМ"<iJJ:I:.IIJ>Ix;y<;JJ:Q~IIii' тру Д(i .. 
Ч~II()~(iS!J:]"()]llfTИ~Э.PJ'.!II~a. на.()!!Р~д~ленные кате~()рии товар()~ II ус]Jуг 

, II0P.sJ:Д()~2Ф2Pl\fJJ:~I11!513a~~()~ YI:r()<::T<i~J:ЧII~()B ':['()JЗЭ.р()В и Y<;JJ:Y!' . 
i Основные условия заключенньiХ договоров на поставку товаров и 

J::[редоставление У<::J1УГ 

1-hрав~~~~р;?~~Д~~ия ИнJЗ~IIтарlfзации 
! Пpa.JЗIIJ1Э.<::~J1a.д(;~()!'O учета 
1 Правила составления материальных отчетов движения ТМЦ и первичных 
i Д()~~~нтов 

i Q<;~~JЗ]',I УJ::(р(iвлени51 J::[~рсоналом и его мотиJЗа.ции 
i M~T()ДI:.!.2Ч~II~!'I J::[~p(;()IIa.JJ:Э.II р~~уЛJ:,':['Э.':['()~!РУд<i. 
Законодательство Российской Федерации в материально­

технического обеспечения, закупочной деятельности, складского учета, 

делопроизводства и архивирования в рамках выполняемых трудовьiХ 

функций, а также гражданское законодательство Российской Федерации в 
части регулирования договорных отношений и сделок между 

yчacTII.lJ:~(il\f!fPI>!II~Э.... . . - -- . .............. . ···································· ...... . 
кальные нормативные акты организации общего характера и по 

.. функциональному 1IaПp(i)3JJ:~IIlii<?дe5Iтeльнocти 
C::rpY~':r'YP<i .II J::[PiiHЧifJ::[J:,I организач.IJ:II д()~ументообор()':('а 
Базовые основы информатики, построения информационньiХ 

особенностii р(;l§QтЫ с ними 
Способы обработки информации с использованием программнога 

обеспечения и компьют~рньiХ <::Р~д<::Т~ 

[lpa.JЗifJJ:a д~JJ:<?~()Й J::[~р~J:Iи .. с ...... к ...... и.......... .................. . 
. ПPa.JЗII_.JIЭ.д~.2~2I'2?!1I~~!(;l 
. G!p~тyp(i ()рганii~ации 

3.5.3. Трудовая функция 

Наименование 
Организация работы службы приема 

посетителей 

Происхождение трудовой 

функции 

Заимствовано из 

ор~J:~нала 

Код 

Код 

оригинала 

Уровень ~ 
(подуровень) 1 6 1 
квалификации L___j 

Регистрационный 

номер 

профессионального 

стандарта 
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Трудовые действия [ QJ:J:p~д~~~l!:II~Ч~~~~ J:IЗt\lJ;:Э.Ч paбoт~I_II(()~ <.;~у~§ы прi_I~~:Э.J:J:()Сетителей 
· Определение стандартов и внедрение норм, регламентирующих ! 

: I!P:II~Ч:IIJ:J:~I ()PJ:::Э.~:II~:Э.Ч:II:II J:IP:Э.§()'J:'~~ <.;~у~§ь1 J:J:Р:II~~:Э.J:J:()Сетителей , 
,_:I(OII_'J:'p()~?P:Э.§Q'J:'~!<?~Y)I(§~I_J]:pИ:e~:li]:<:)(.;_~!J:IT~~~~ _ .. _ 
Построение взаимодействия работников службы приема посетителей с ' 
J:J:_О_драз_делениями и посетителями ()РJ:':Э.!!I-!З:Э.ЦИИ 

Кон оль состояния ~I()l\1.~Щ~II_:II~дJISII!P:II~l\1.1:1:ПOCeтитeлeй 
Контроль качества сервиса и уровня обслуживания посетителей 

OpJ::<1HИЗaЦI_II_I 

+ I](){.;'J:':ll!()~I<:Э. ц~~~~ J:1 ~t\II;:Э.~P::J:§()'J:'l!:III<:ll\1. слу~§~1 J:J:PJ:I~Ma посетителей 
Необходимые умения ' Разрабатывать и внедрять локальные нормативные акты 

lрегламентир~щи~Д()I(ументы 

, Определять объем необходимых потребностей в материально­

. технических, финансовых ресурсах в соответствии с локальными 

: .... l!()Pl\1.::1:'J:':II~l!~!"'':II ... I:I:I<'J:':ll\1.И: ... И: §~д)I(~'J:'()~ .орг~и:~::I:Ч:IIИ: ............ . 
l ].1роиЗВ()Д:If'l'~анализ на основе<.;~()ДII_~р<. ~~!ных и отчетных Д()l()'l"'~нтов 
! Обобщать и систематизировать поступающую информацию, на ее ; 
1 основании находить наиболее эффективные решения для реализации ! 

i 
i 

······················-------------·························' :J:J:()<?'J:'::I:~JI~l!l!~.I}{..~::I:д::l:~ ... 
. Организовывать и консолидировать бизнес-процессы, исполнителей и , 
... P::J:§()'J:'l!J:II<()~ <.; Ч~JI~:E() Д(){.;'J:'J:I)I(~I!ИЯ oдH()J:'()P~~YJI~ тата 
l Р:Э.§()'J:':Э.'J'Ь с бOJI~!J:J::II~ <?§!>~1\1.()1\1. :II!!ФOPJ\1.::1:Ч:II:II i 

, Составлять сводные учетные и отчетные документы в целях 1 

· осуществления контроля и анализа данных о фактах хозяйственной , 
' ..... д~5!'J:'~JI~l!()<?'I':II ... <?PJ:':Э.l!:II~::I:ЧJ:IИ, .. <?<?<?'I'<?5!!!И5J p~IIJ:I<:Э. ... 'J:'O вap<?~ ... :II ... Y<?JIYJ:: ..... . 
: Использовать компьютерные программы для ведения учета, 

1 систематизации и анализа данных, составления баз данных, ведения i 
: документооборота, справочно-правовые системы, ресурсы i 

l :II~Ф2Pl\1.:Э.Ч:II<?IJ:II_()=!~~~I<()l\1l\1Yl!:III<::I:ЧI-I()~l!()~ <?~'J:'И:«!:i:~'I'~Pl!~'J:'»,()PJ:"''~}(IJ::Ifi<Y . _ . 1 

1 Использовать средства коммуникации . 
r·····································----··· ...... ································-------·-· ··--·-····································· ············-------! 

! Вести переговоры и деловую переписку, соблюдая нормы делового . 
! этикета 

: Оценивать свою деятельность с точки зрения эффективности ее конечных , 
i p~~y~~'J:'I:I:'J'<:)B , 
, Разрабатывать подходы, включая нестандартные, к выполнению ' 
1 трудовых заданий посредством использования специальных знаний и ! 

l :}I<~II_e_p!II_~p<. :II<?'J:'()~!!III<<?~ :II!!Ф<?Pl\1:l:ЧI-I:II ..... .. _, 
. Находить решения в нестандартных ситуациях или в случаях 1 

.... --··------~- _ __ . +-!!~.1JP_~д~И:д~~II_()J:'() :II.~.l\1~!l~!!:II5IJ:J:JI:l:!!:Э.P~~_и:~:э.цi-IИ:I!P()~I('J:'()~ 
1 Необходимые знания ! Jiopядoi< ()рJ::анизации приема посетителей 

1 Ociio~iiыe · . требо~;;шия стандартов, технических, качественных 
i :;;(::J:P::I:I<!~Pif<?T:If.I<, IIP~Д!>ЯBJISiel\1~~~ 1(. ()PJ::::I:!!J:IЗaЦI_IJ{ J:J:риема посетителей 
,l]р::J:~:II~::J:()§()рудования мест прi_I~l\1::J:ГОстей и посетителей 

l Q~II_()~~A()Г()~()P!!<?~P:l:§()!~! ..... 
! J1<?P5Iд<?I< ~~~чeii_I_I5Iдoгoв()p()~ 

......................................................... !bl~i~~:i~~~~;e~~;c:~~~~~:iJ~~Y~if~~~;i~i~i~:II ..... . 
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Законодательство Российской Федерации в области 

технического обеспечения, делопроизводства, пожарной безопасности, 

экологической безопасности, гражданской обороны и защиты от 

чрезвычайных ситуаций, санитарно-технические нормы в рамках 

выполняемых тру,цовЬI)i: ФУ~.I<Ч.И:~ 
Локальные нормативные акты организации общего 

ФУ!I-.I<Ч.и:ональн<?~У ~lliJ:P<liJ!Ieнию .деятельности 
LgJj)_y.I('!'YP<l.И:IJ:P.И:~Ч.И:IJ:!>~_QP!:c:l!!.И:~I:Щ.И:.И:д2_.1(j'~~~::r:222.2.P2!<:1 
1 Базовые OCH()JЗJ>I .и:~ф()р~(.l!.И:.I(И 
i Способы обработки информации с использованием 
· обеспечения и компьютерных средс;тв 

JJPili3.И:!IIlд~!I(.)J3()!f п~реписк ..... и ............................................................................................................................................. . 
l ПplliJ.И:!IIlд~лoвoгo э ..... т .... и ....... к ...... е ...... т ..... а ...................................................... . 

... ... : g!PY.I<!YPil()PJ:'Il!!.И:~IlЧ.И:.И: __ 

3.5.4. Трудовая функция 

Наименование 
Организация корпоративных и деловых 

мероприятий Код Е/04.6 
Уровень г:-l 

:а:~~:::>и L~ J 
Происхождение трудовой 

функции 

Код 

оригинала 

Регистрационный 

номер 

профессионального 

стандарта 

Определение условий и концепции проведения мероприятий 

соответствии с их целями 
................................... 

Организация подготовки и обеспечения корпоративных и 

~~1?2IJ:P.И::SJ:!.И:!i . 
, Контроль подготовки и проведения корпоративных и деловых 

· .. J\1еропр_и:ятий 
i оЦенка выб··р······ан············н·······ы·······х····· условий, качественных и количественных 

' ?CilPil.I<!~P.И:C:':I'.И:K для обеспечения и сопрОJ3())1{дения мероiJ:р.и:ятий 
: Определение качественных и количественных характеристик выбора 
: v v 

· С:УJ3енир~.().И: .И: IJ:(.)ДilPOЧ~()J:IIJ:pQдYKЦJ:I:И: 

' Организация изготовления и закупки сувенирной и подарочной 

! IIР(.).ЦУ.I<Ч.И:.И: в катеJ:'()РJ:I.И: J")"IOKC ~ J31l)I(III.I?C IJ:epcoн 
' Определение стандартов, разработка и внедрение норм, 

.. P~J:'!I<tl\1~~!.И:PYI()ЩИX IIР.И:~ц.и:пы ()PJ:'Ilii.И:ЗilЧ:И:.И:И пр(_)J3едения мер9приятий 
Определять объем необходимых потребностей в материально­

технических, финансовых ресурсах в соответствии с локальными 

. ~(.)Р~с:l!.И:Вными актами и §I()Д)I(~':['OMQPJ:'c:liiИЗ(],Ц.И:.И: 
i Определять наиболее эффективные и качественные 

[ ~~2§)i:()Д:И:l\1I.IX ':['()J31lP()IJ :И:YCJ"l"YJ:' 
QрганизовьПЗ(.l'J:'I. IJ:poцec:c: ~ll.I<YIJKИ товаров или YC:!IYJ:' 
П ои~13.2д.И:'I'J>11Нализ на ocнoвe.C:J3()ДIIJ>~.~~':I'~J:.I:X:.И:()!т.J~'!'III.~д<?.I<~~~'!'<?I3_ 
Использовать мет(_)дь~ ф_и:~ансовых вычислений и анализа 

, Обобщать и системат.и:~.И:Р(.)IJ(lТI. IJ:(_)(;TYII~:Щ~ инф()рМilцию, на 
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основании находить наиболее эффективные решения для реализации 

поставл~I-J:I-I!>~~<:Щ(t~ 

Организовывать и консолидировать бизнес-процессы, 

работников с Ч~!:r!>.Е2 д<?'?'I'JI)I(ения одногор~зультата 
Работать с большим объемом информации 

Разрабатьmать и внедрять локальные нормативные 

... P~J:'!:r~~I-ITJIPY.I2ЩII~ ... дoкyмeнты 
Составлять сводные учетные и отчетные документы в целях 

осуществления контроля и анализа данных о фактах хозяйственной 

деятельности OPJ:"'':i:I-III~GtЧJIJI1 <;<.:><;тояния P!>I.f:I.J<<:t'I'<?IJ':i:P<?IJ 11 Y'?!:rYJ:' 
Использовать компьютерные программы для ведения 

систематизации и анализа данных, составления баз данных, ведения 

документооборота, справочно-правовые системы, ресурсы : 
_!!IIФ<?P~I:l!!И:<?I-J:II<?:!~!I-~IS<?~-~YIIИ:IS':i:ЧИ:<?I!I-J:<?:i! '?~'I'И:«И.E:I_!~PI-J:~!>! ~<?PJ:"'!~)(I-J:JIISY . 
· Использовать cpeдcтвaiS<?~f\fY.E:IИ:IS':i:ЧИ:II 
Вести переговоры и деловУ.Е9 переписку, соблюдая нормы делового 

этикета 
................................... 

Оценивать свою деятельность с точки зрения эффективности ее конечных 

.. р~~У:IJ.!>татов 
, Разрабатывать подходы, включая нестандартные, к выполнению 

, !рудовых заданий посредством использования специальных знаний и 
,~I<'?I!~P!!l_!>_]J{_И:'?!<?~I-J:И:I<_<?IJ И:I!Ф<.:>P~I:lЧIIИ: 
' Находить решения в нестандартных ситуациях или в 

.................. -~ _ _ _ -~-.!!~I!P~дi.J!!д~I-J:I!<?J:'_<?И:~~~I!~!ЧJ:5J:I!!:r<:ti-J:I:lP~I:l!IИ:~I:lЧИ:И: IIP<?~I<'I'<?IJ 
· Необходимые знания . ПPИ:.E:IЧИ:J!!>I<.:)pгaнизaцJIFII<<?PII<?PI:l'I'И:I3.E:I!>~ И,l(еловых мep<.:)IIPJI5J:TИЙ 

............................................... 

1 Другие 

! . ДpaBИJ1(;l<:)pJ:"'(;liiJI~(;lЦИИ кopп<.:)pa'J'JIIJII!>]J{ J1 д~J101J!>~)( ~~Р<?I!РИ:j!ТИЙ 
1 Основные требования стандартов, технических, 
. характеристик, предъявляемые к организации корпоративных и деловых 
! мероприятий 
, ПравилаJ!риема гостей и посетителей 
LПPИ:I-J:Ч!!II~ <:t:JIE<:>PИ:'I'~}I_:Э!':i:II!>!I!P<?I3~д~IIII5!: З(;li(Y!I<?I<. 
1 Основы дoгOB<.:)PI-J:<?!i Р':t~<.:)ТЫ 
1 Q<.:>рядок зaключeHflj{Л<?J:"'<?I3<?P()IJ 
Законодательство Российской <I>едерации в области материально­

технического обеспечения, закупочной деятельности, делопроизводства, 

пожарной безопасности, экологической безопасности, гражданской 
обороны и защиты от чрезвычайных ситуаций, санитарно-технические 

нормы в рамках выполняемых трудовых функций, а также гражданское 

законодательство Российской Федерации в части регулирования 

договорных отношений и сделок между участниками рынка 

Локальные нормативные акты организации общего характера и по 

ФYI!ISЧFI<?II':t!I!>.E:I<?~Y.f:Iaпpa}3!f~IIИ:.E2 деятельности 
.. G!PYI<!YP<:t и: !!РИ:Iщипы <?РJ:'':i:IIИ::3<щии Д<.:)l(ументообор<:>та 
Базовые основы информатики, построения информационных 

1 <:>'?<?§~1II!<?'?'I'И:Работы с ними 
' Способы обработки информации с 

, обеспечения и компЬ.Е2'J'~РI-J:!>~)( ср~д'?!I3 
. ПPI:li3FI!:r<:t д~!:r<?I3<?!i ~~~реписки 
· .. дP.a~FIJiaд.e!:r<?.IJ2J:"'()~!JiiKe.:ТGi .... 

. ........... ......... ............. .. 1 G!PYI<'I'YPa органи:~l:lЧИ:И: 
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3.6. Обобщенная трудовая функция 

............................................................... ·····································~····································-······ 

Организация процессов перевозки 
Наименование работников, доставки грузов и управление 

ко по ативным транспо том организации 

Происхождение обобщенной 
трудовой функции 

х I ЗаИМствовано из 

Код F 

! ()P~!:J:II:Ii:IJia ------------··························································· ·······················::·:·············································· ·:::··················· .......... . 
Код Регистрационный 

оригинала номер 

профессионального 

стандарта 

Возможные 

наименования 

должностей, п о ессий 

Руководитель административно-хозяйственного подразделения 
Начальник административно-хозяйственного подразделения 
Р оводитель 

·········································································································- ................................. , ... ······················································································································································································- ······································································-······ 

Требования к Высшее образование - бакалаврпат или 
············••t 

образованию и Высшее образование (непрофильное)- бакалаврпат и дополнительное 
обучению профессиональное образование - программы профессиональной 

переподготовки по профилю деятельности 

Дополнительное профессиональное образование- программы 

повышения квалификации по профилю деятельности (не реже чем раз 
в т и года) 

Требования к опыту Не менее трех лет в области материально-технического обеспечения, 
п актячеекой аботы уп авления корпо ативным транспо том 

Особые условия допуска Документ, подтверждающий прохождение аттестации по безопасности 

~-.:::к~..х:...:а.;:::б:...::о:...::т:...::е _______ -+...::д~о::...с:о:..:ж=н:.::о.:..го.::...::::д~в=и=ж=е=-=н::.::и=я_,__9формленного для сотрудника организ_~ции 
Другие характеристики 

Дополнительные характеристики 

Наименование 
1 

Код 
Наименование базовой группы, должности (профессии) 

............................................ .д9._!5~ента или специальности 

окз 5 Руководители подразделений (управляющие) на 

транспорте 

ЕКС - Менеджер 
·--

- Начальник автоколонны 

- н~~~!='.~~.r.59.:r:д~J:[~?.r.5~!!!!Y~:r:~~~ ~:r:2~2~~~~:r:~~ 
- Начальник административно-хозяйственного отдела 

1 - Начальник автохозяйства 

- Начальник хозяйственного отдела ------···--- ···---
ОКПДТР 22052 Заведующий отделом (материально-технического 

снабжения) 
' 22530 1 Инженер по безопасности движения ' 
i 24410 1 Начальник автоколонны 
24411 Начальник автохозяйства 

------ ·--

24686 Начальник отдела (на транспорте, в связи, материально-

техническом снабжении и сбыте) 

i 24921 Начальник службы (на транспорте, в связи, 

матс;:риально-техническом снабжении и сбыте) 

45007 
................................................................................................................................................ J. .••••.• ...................................... н~~~!='.~~_!5тр~~~!!9.Р:r:~9.~9.2:r:д€?!!.~ ...... 
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:······2·=·····2··=·-3·=···· ... о ....... о ........•.. о ....... о.............. . 1 I~~~~~~~:!~~~~~9.i.~~~~~~~9.i.~!P.~~~~-2P.!.~..... ............... . ...... . 
5.38.03.02 Менеджмент 

о к со 

3.6.1. Трудовая функция 

··:у ~ра;~е~~е-·пере;оЗками кор~оратив~~ш· . 
Уровень 

(подуровень) 
квалификации 

Наименование транспортом и доставкой грузов Код F/01.6 б 
о ганизации 

Происхождение трудовой 
функции 

Трудовые действия 

-·-·--

Заимствовано из 

Op!f~~!!l.lJII:i 
Код оригинала Регистрационный 

номер 

профессионального 

стандарта 

Определение качественных и количественных потребностей организаЦИИ 
в транспорте с учетом сферы деятельности организации, численности 

i !:It?P.<::.2~.<:1!I.~ ... ~ .... '?.!PY!<'J:'YP!>I 2РГ<Щ~~~~~ ......... . 
' Организация доставки корреспонденции и грузов организации в рамках i 
!s>§t?~!':~~~~~SJ:-~~ 2!:It?Paч~s>~~()if д~SJ:!t?!l?~.2~!~ . . · . .. J 
i Организация выбора поставщика услуг по перевозке работников , 
• организации, доставки корреспонденции и гrузов в рамках обеспечения ее i 
i ()~~p~~.li:().I-I.I-1()~ деятельности ... j 
! Определение целей и задач работников службы курьерской доставки i 

/ ..... QР.~~~-~-~ц~-~ ... ··········----·······-----.! 

: Определение стандартов, разработка и внедрение норм, 1 

' регламентирующих принципы организации и работы службы курьерской 1 

: д2~!~!<~ 2PJ:'.~~~~~~ ... 
~_QQJ:'~~~~~SI.P.~§s>!!>_I~!J:Y)I(§!>! !<Y.P!>~P<:::r<s>if_д2~!~J3!~ s>P.J:'_~.I!~~<lЦ~.!! ___ .. . .. ..... -----: 
. ~Q~'J:PQ!l? p~§()TJ:>!~JIY)I(бЬ!!<YP!>~J?.(::l(QЙ ДQСТавК~QРJ:'~~~'Щ~~ ..... / 
: 9PT~~~-~Ц~SI: .. !:IP2Чt?<::~<l J3!>ЩY~!<<l .. I<()P!:I2P~!~Bнoгo !P<ЩC:!:I2P!~ ... .I!~--!l~.I!~.:I()_ ................................ J 

J Контроль ведения документаоборота и первичной учетной документации , 
' ..... J3~~~!~---~~!~дJ3.~)1(-~J!~ ... !P~~!:I2P!~~---!:I~P.~J3()~~!:I~~~~~P()J3_~EPY~()]3 ______ ... 
, ~()~!P()!l!> P.'Щ-'!2~<:1!II>.I!2J:'2 .1!'?!':2!li>~2J3<l~~SI:!P~C:!:IOP.!a ()J?.Г~~:З~~~ .............. , 
; Разработка и внедрение норм, регламентирующих порядок пользования : 
, !<()P.!:f()P~!~]3~J>~ тр~НСПОJ?.!()1\1, J.:I~p~]3()З!<~ p~§()!~~l(()]3 ~Д9~!~J3:К-'! J:'PY~()]3 .. .. . ... j 
: Постановка целей и задач работникам подразделения в рамках i 
организации перевозок корпоративным транспортом и доставкой грузов 1 

! организации ' 
: кё>ИЧJоЛ~БЫПоЛнеиия ПостаБЛенИ~iХ задач работнИками П<Jдrазделеиия в---, 
: рамках организации перевозок корпоративным транспортом и доставкой 

.................... ! IJ?Y~()J39P.J:'~.I!~?Ч~~--
, Определять объем необходимых потребностей в перевозках 

, ~()()!]3~!~!]3~~ ~ нормами и §!()д)1(~!2~ ()P.J:'~~~'ЩII~ ... 
i Производить анализ и выявлять нерациональное использование 

' . шанспорт~ьрс. С:Р~дств на основе свод~l>Р'- ~~!.1!1>!?'- .11: ()!:'lетньрс. Д()I_<yмt?~!()J3 i 

Использова!J>~.!:IР~~~~!!>!~~:ЕI2.JI()Г~~§~р~~~]3()J:'()J!Р()~~]3()ДС:!J3? ........................... . 
Вести переговоры и деловую переписку, соблюдая нормы делового , 

' 

···· и сИстематИЗИроватЬ Поступающую ИИформадию; иа.· ее 1 

: основании :Еf~2д~!? нан§s>лее ..... ?ФФ~.[(!~J3~!>!~ p~~~~~SI:. д.JISI. Р.~<:J!I~З?Ц~~~ 
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поставленных задач 

Организовывать и консолидировать бизнес-процессы, 

[РС129!f1ИК9~ <? Ц~.JIЬЮ ДOC'J'~~~II~5J:QДfi()J:'O резу ль тата 
. .l>C122'I'C1!1><? t)()ЛJ,!I:I~J\1 ()(}'J>~J\1()~ ~IIФ<?Р~~Э:Ч~~ .... 
Разрабатывать и внедрять локальные нормативные акты и 

. ~~ГЛЮ<f~II'I'~PYI()!Ц~~e ,IJ;()I(Y~~II'I'Ы 
Составлять сводные учетные и отчетные документы в целях 
осуществления контроля и анализа данных о фактах хозяйственной 

.д~5J:!~!f},f10CTИ ()pJ:'(lfi~~ClЦ~И И ИCJ:I()!f},~Q~(lf1~5J: J(()pJ:IQp(l'J'~~IIOГO'J'paHCПOp'J'(l 

, k:l"<?!!()!II>~()~(lTЬ мeT(),lJ;Ь_J: Ф~!lансовых вычислений и анализа 
Использовать компьютерные программы для ведения 

систематизации и анализа данных, составления баз данных, 

документооборота, справочно-правовые системы, ресурсы 

.. ~flф()p]1.1(1Ц~().IIII.()~'I'~лeкoMJI.1YII~J((lЦ~.<?IIII()~(;~'I'~ ... ~<k:l"fi'I'~PII~!>!, ... <?PI""''~xникy .......................... : 
Использо~<l'I'I> <;р~дства KOMI\1YJ:I~J((:lЦ~~.............................. ! 

: Оценивать свою деятельность с точки зрения эффективности ее конечных ' 
: результатов 
Разрабатывать подходы, включая нестандартные, к выполнению трудовых 
заданий посредством использования специальных 

............. , .... И.СТОЧНИКОВ ИНф()р]1.1(;lЦ~~ 
Необходимые знания . Пpa~~!II;lд.и:c:IIeтч~pи~~;tц~~(l~'J:'()!PCiii<?J:I()P'J:'I;l 

Законодательство Российской Федерации в области безопасности 

дорожного движения, в том числе правил дорожного движения, 

эксплуатации и обслуживания автотранспорта, перевозки пассажиров и 

грузов, а также гражданское законодательство Российской Федерации в 

части регулирования договорных отношений и сделок между участниками 

P:Ь~J:II<Il 
,_Q(:J:I<:)~Ы Д<:)J:'()~()pfl_()~p_(;l(}OTJ:,! 

~<?Р51:д91(Заключения договор()в ................................................................. . 
· Локальные нормативные акты организации общего характера и по 

фyHI(Ц~()I!~:ЬJ:I()JI.iYJ:I(lJ:IP<l~Jl~II~I()дeятeльнocти 
G'I'PYI<'I'YPa и приfiЦИП:ЬI<:)рJ:'(lfl~~(lЦ~~Д()Кумен'I'()<:)t)()рота 

i__Q<:II()~~I>!~J:I_p~J:IЧ!!J:II>~~ 'I'~~II<?.JI()J:'~I!~2~P~~~!I~~()I'() J:IP()!f:ЗJЗ()Д(;'I'~Э: 
. Основы YJ:Ipl;l~!I~ния персоналом и его мотивации 
MeтoдЫ()Ц~J:II(~ .. J:I~P<?QJ:Iaлa ~резуЛ},'J'(:l'I'().~ .. !РУда .................................. . 

! Базовые основы информатики, построения информационных 

, ()<?()t5~J:IJ:I()C:'I'~ ... PC1t5<?'I'I>!.<? .. J:I~JI.1~ ...... . 
. Способы обработки информации с использованием 

обеспечения и компьютерных средств 
····~~··~~··~~~~····~·~····· 

. ~равилад~!I()~()Й п~реписки 
1 ~ ~p_(:l~~}I():Д~!I2~()!'9 ~'I'~I<~'I'<:l 

. ... ............. .. . ! G'I'PYI('J:'ypa opJ'(lfl~~l:liJ;~~ 
Другие 

хар(lктер~сти·~~к~···и·~·~~~·~~··········· 
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3.6.2. Трудовая функция 

Наименование 

Построение процесса обеспечения 

организации транспортом и материально­

технического обеспечения корпоративного 
транспорта 

Код F/02.6 
Уровень 

(подуровень) 

квалификации 

Происхождение трудовой 

функции х 

,. 
1 Заимствовано из 
' 
[(.)рJ!.ГИНала 

-·····--.... --····-----··------····- ...... -··-~---------···-·- ----...... -·-------------·-··--

Код 

оригинала 

Регистрационный 

номер 

профессионального 

стандарта 

. Трудовые действия ' Организация и контроль приобрете~ия-и nроДЮКн-~рюiспортных средств, 1 

l.~1:'_2М:ЧИСЛе_!!~_У~.J!2~!!5J::Х: ЛJ!~"IJ:'fi!'~_I!_(}Q~'fiД]',!_ __ .... _ ·-· ! 

.. 9Р!'I:t!!!!~~ция Y<?:IJOB"IJ:* <;()дер~~!!1!51: 1f ЭI((;II.J!Y~!~ЧI!Ii 1:'РЩIСп2ртных средств 
1 Контроль своевременности проведения технического обслуживания и 

, P~l\f()!!!a тp~(;IJOP!!!!>:r:x: ср~д'?1:'~ 
1 
Определение качественных и количественных потребностей 

[. ()§~<:;Пe':J:~!!IiSJ:~I((;II.J!YaTaЦ!!Ii 1f об<:;J:[У~1!~~1!51:1:'Р~!!(;П2РТНЫХ ср~дств 
. Организация процессов регистрации, технического осмотра, страхования 

i 1:'P~!!'?II2P1:'!!J>IX '?Р~д'?1:'~ . .. ...... . ............................................................................................................................................................... . 
! Определение и выбор наиболее эффективньiХ систем и средств контроля 

l P<:t221:'!>~ 1:'P~CII()P1:'~1i ~!'0 I~~P~д~II)I(~!!.fl:51 
Разработка и внедрение норм, регламентирующих порядок материально-
технического обеспечения и оснащения, эксплуатации, обслуживания и 

. IIP2~~дeHif5J P~l\f()HToв 
Необходимые умения 1 Определять объем необходимьiХ потребностей в материально-

! технических, финансовьiХ ресурсах в соответствии с локальными 

1 нормативными актами и бюджетом организации для эксплуатации, 

l<?§'?!IY)I(If~aiiiiSJ!! .. P~IVI21I1:'~ ... 1:'P~(;II()P1:'!!!>:r:x: ... <:P~д'?1:'~ ............................ . 
Производить анализ и определять качество эксплуатации транспортньiХ 

средств, а также целесообразность, эффективность и уровень качества их 

()§<::~JУ)I(!!~ания ю:t .. <?<:'fi.()~~ ... '?~()Д'fiJ>:r:x: ... ~~1:''fiJ>:r:x: ... lf .. ()~~1:''fi1>IXд21(yм~'fl1:'2~ ...... . 
Определять наиболее эффективные и качественные показатели 

необходимых услуг и комплектующих для обеспечения работы 

, l(()p1Iopaтli~II()!'21:'P~'?II()P1:'a 
· Использовать мет2дJ'.I Фli'fll:t'fi'?2~J>~:X: ~!>~I!'?JI~Н:IiЙ и анализа 
Вести переговоры и деловую переписку, соблюдая нормы 

этикета 

Обобщать и систематизировать поступающую информацию, на ее 
основании находить наиболее эффективные решения для реализации 

поставленньiХ .............................. : ... :.с .. , .• , ............................................................................................................................................................................ . 

Организовывать и консолидировать бизнес-процессы, исполнителей и 

. Pl:t221:'!!"1f:I(OB с Ц~Л]',~ Д()(;!II)I(~Н:.fi:SI ()ДII2!'() р~зультата 
Ра§()1:'~1:'!> ~ §<?:~IJ>ЩI!l\1 ... 22'1>~IVI2IVI ... Ii!!Ф()Pl\f~l!.fl: 
~~р~§~!J,I~ать и вн:~дpSJ:TJ,P~!'!I~~II!J!Pyющи~д2I<YIVI~Н:1:'1:>~ 

1 Составлять сводные учетные и отчетные документы в 

1 осуществления контроля и анализа данньiХ о фактах хозяйственной 

, деятельности организации в части эксплуатации, обеспечения 

[ ()§'?!IY)l(ИBaнlf51 1:'PI:t!!'?II()P1:'!!1:>:r:x: ~Р~д~1:'~ 
1 Использовать 1(2IVIIII>~!~PIII:>!~ .... IIPOrp~мы ...... . дJ!SI ....... ~едеНИSJ: учет'.'~:, 
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систематизации и анализа данных, составления баз данных, ведения 

документооборота, справочно-правовые системы, ресурсы 

[}IllфopM(lЦ~()IIIIO-тeлeкOМ'J'v!YII~~<:\Ц~()IIII()ii <::t::'l'~ <~l1II'l't?PIIE:'l')}, ()рJ:'Техн~~У ..... . 
. Дспользовать<;редс;'l'~<l ~()J\1J\1УII~кации 
Оценивать свою деятельность с точки зрения эффективности ее конечных 

'····peзyJ!J:.'l'<l'l'()~ .. 
i Разрабатывать подходы, включая нестандартные, к выполнению трудовых 

' заданий посредством использования специальнь~ знаний и экспертных 
источников ~IIф()рJ'v!ации 
Находить решения в нестандартных ситуациях или в случаях 

непрt::д~~дt::нного изменения плана реализации проектов 

Рынок ПО(;'].'~Щ~~ов aвтoтp(lli(;J:[()P'l'II!>~ <;Pt?д<;'l'~ 
Рынок поставщиков товаров и услуг для обеспечения эксплуатации и 

oбcJ!y~~l3<:lll~5! 'l'P<lli(;J:[()pтнь~ средств 
Нормативно-техническая документация, 

... ~~(;J:[J!yaт<:tч~~ '].'paнcпop'J:'II!>~ <::РЕ:д<;'l'~ 
j Нормативно-техническая документация, регламентирующая 

' 'l'P<:lli(;ПOP'I'II!>~ С:Рt::дств 
'Y<;'l'P()iic;твo и ~()II(;'l'P~'J:'~~ныe особенности тpaнc;J]()P'J:'II!>~ с;р~дств 
_:[~~II~~()=~~(;J:[-ЛJ'<:\'l'<lЦ~()IIIIJ:.I~Дiliiii!>It? .'l'PClli(;J:[()P'l'II!>IX:(;P~д<;'l'в- ... 

р(l~ила технической эксплуатации 'l'Ранспортнь~ ср~д<;'l'~ 

CHOBH!>I~ М'ilP~~ '].'p(lHCПOP'].'IIЬ~ средств 

0CH()~II!>I~ !JРО~зводител~ 'l'P<:lli(;J:[()P'J:'II!>~ с;р~дств 
Основ!>I Д()Т()lЗ()РIIОЙработы 

i ]]()Р5!Д()К закл~~t?I1~5!.д():r'()~.()р()~······ 
Законодательство Российской Федерации в области 

дорожного движения, в том числе правил дорожного движения, 

эксплуатации и обслуживания авто'l'Ранспорта, перевозки пассажиров и 

грузов, материально-технического обеспечения, закупочной деятельности, 

складского учета, делопроизводства и архивирования в рамках 

выполняемЪ~ трудовых функций, а также гражданское законодательство i 
Российской Федерации в части регулирования договорных отношений и ! 

. сделок между участниками рынка 
i ЛокШIЬИЬ.Iе- нормативньiе -акть.I орiаiiИЗадИи общего характера и по 
lФyнкц~_()II-<:lJIJ:.II()J\1YII<lJ:[Pil~-JI~II~~-~5.1!_~JI!>II()(;'l'~~- ........ -- . 
' Структура и принципы организации документооборота, в том числе с 
. J:[()ДP~д~лeli_!I.!I~~-QP!:Clll~~(lЦ~~" ~t?дУЩ~~~ §Y~:r'<:lJI'J:'~P<;~~iiY'I~'I~--
1 Базовые основы информатики, построения информационнь~ систем и 

[_S>C:()§~IIII()C:'l'~P<l-бO'J:'!>!--(; =н.,.и,:_м_,:и: - ---···--······························· 
' Способы обработки информации с 

~-.<J.§~_c;J:[~~~II~5.1-~ ~0_J\1J1!>~'I't?PIIJ:.IX:_C:l'.eд_c;::r_~-­
[ Правила деловой п~реписки 
· f1paв~JI<l д~J!()~():f'() ~'l'икета ...................................................... . ................................. . 

...... ........ .... , g'l'PY~'l'YP<l ()PГ<lli~~<Щ~~ 
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3.6.3. Трудовая функция 

Наименование 

Организация и разработка мероприятий по 

обеспечению безопасности перевозок КодЕ Уровень 

( подуровень) 
квалификации 

Происхождение трудовой ! 
0 

Х Заимствовано из ; ригинал 
функции L ______________ оригинал~ -- __ l_ 

Код 

оригинала 

Регистрационный 

номер 

профессионального 

стандарта 

Тру11овЬlе дейСТвия- т~:ж~..: ве:н_ия_ у.lет:-ИДQКу>.еffrо0б~а_I10~о:асностИ доJЮжного 

1 

Организация процесса проверки технического состояния автотранспорта 
1 

1 перед выездом на лин~121-1 QО_]ЗО:ЗJЗРаiЦеНИJ! елинии j 
· Организация процесса проведения предрейсового и послерейсового ' 
медицинских осмотров водителей, а также регулярных медицинских i 

. осмотров и освидетельсТВ()_В_а!IИЙ____ ~ ~-~ -~~----~ 

1 

Организация и контроль проведения мероприятий по обеспечению ! 

1 безопасности дорожного движения 
г ---- ------------------
1 Контроль актуальности удостоверений на право управления 

транспортными средствами, обеспечения безопасности и 

профессиональной компетентности в области пep~~Q.:3Q~--------------l 
Взаимодействие с государственными органами по вопросам безопасности 

движения _______ _ 
Составление перечия и планов мероприятий по предупреждению 

1 дорожнО:!Р_<:!If_С]]_()Р:Г_!IЫХ происшествий ______ ~~~--~-·-
1 Проведение ~ероприятий по предупреждению дорожио-транспортных 1 

п сиешествии 

Проведение-работЬI~-по -пов~Шiению квалификации водителей·и-уро~няl 
культу ы вождения __ _ _ __ __ _ ___ ___; 
Разработка и внедрение норм и правил, регламентирующих организацию j 

безопасности дорожного движения корпоративного транспорта и 1 

1 

требования к работникам, обеспечивающим безопасность дорожного 

:движения 

ГПостаноБКi-Целей и задач 
1 
организации мероприятий по 

----­работникам подразделения в рамках : 
обеспечению безопасности перевозок l 

1 корпорат1-1~1IЫМ TP":Ii:~II()PTOM органи_з_а_цс_и_и ____ _ 
1 Контроль выполнения поставленных задач работниками подразделения в i 

i рамках организации мероприятий по обеспечению безопасности 
1 

---------+_п_е....___е_в_оЗ_()!<_~_QIIОративным транспортом организ<t_:ЦI:fl-l ___________ ___, 
!необходимые умения Производить анализ и определять уровень безопасности и риски при 

эксплуатации транспортных средств на основе сводных учетных и 

1 

L_ 

отчетных документов _ 
Производить анализ и определять уровень безопасности и риски при 

эксплуатации транспортных средств на основе данных навигационных 

систем мониторинга транспорта, систем видеофиксации данных, систем и 1 

оборудования, позволяющих фиксировать и контролировать работу 1 

траНЕ_IJОрта ______________________ _ 
Обобщать и систематизировать поступающую информацию, на ее 

1 основании находить наиболее эффективные~ ре111~ния для ре~~:~зации i 
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Организовывать и консолидировать бизнес-процессы, исполнителей и 

l1~~i:i:~-~~~~~~~~~~~~~~н;~;g;~~~Д=~-~~~~~~~(}_ 
1 Рl:l:Зрабатывать и внедрят~ p~~1I~~~~IfPYI9Щif~ д9I<)'}vf~~~~! 
1 Составлять сводные учетные и отчетные документы в целях 

1 осуществления контроля и анализа данных об обеспечении и соблюдении 
l~~_t:::32!!G1~~9~!1'Iд9P9:1!:~9~9 дJЗI'I:I!:~I:!I'I51 __ _ 

1 

Использовать компьютерные программы для ведения учета, 

систематизации и анализа данных, составления баз данных, ведения 

[ документооборота, справочно-правовые системы, ресурсы 
[lf~фop}vf(ЩifQ~HO-:!~J!~~9}vf}vf~lfi(':Щif9HHOЙ сети «Инт~р~~!>~, QPJ:'!~?C~Иl(Y 
1 ИсполЬЗ()JЗ(}~~ ~ред<;тва K()}vf}v{Y~I'I~<lЧI'I"II 
Вести переговоры и деловую переписку, соблюдая нормы делового , 
этикета 

ценивать свою деятельность с точки зрения эффективности ее конечных 

j P~:3Y!I~!G1'1'2JЗ 
1 Разрабатывать подходы к выполнению '!'РУдовых заданий 
1 

i использования специальных знаний и экспертных 

[.lf~Ф9P}v{G1Чiflf ..... . 
...... j ... tlaJ(()Дif'I'!> .. Peшeния J3JI~~!~дG1P!~!>~?C ... <;If!YG1ЧI'I5I?C .. 

Необходимые знания 1 Законодательство Российской Федерации в области безопасности 

1 Другие 

1 дорожного движения, в том числе правил дорожного движения, 
j эксплуатации и обслуживания авто'J:'Ранспорта, перевозки пассажиров и 

1 ГРУ~()JЗ 
1 Правила и регламенты проведения проверок надзорными органами 

1 KQ~'I'P9JIЯ безопасн()~Тif д9Р2:1!:~9~() дJЗI'I:/!:~~ия 
! Нормативно-техническая документация, 

j экC~JIY<l!c:tЧif.I<:> !РСi~(;~()ртных средств_ ..................................................................... . 
1 Нормативно-техническая документация, регламентирующая 

[ic;~~o~~~~~~c~~~~~i~~~~i~2~2~~~iioc~~·-·ш~.~-~()P!~ыx ~Р~д~!JЗ. 
[_I~?'~I'II<2:~I<<::~J!Yc:t!G1ЧI'I9~~~~~-д~~-~!~.-~P~~~()P!~~~~.P~д'?!J3 _ 
1 ПpaBИ!JI;t'I'~?C~If~~<::~()~?~~~JIYI:l!I:Щif"If !Ранспор!~~~~р~дств ................................. . 
1 
Наименования и структура органов и организаций, ответственных 

1 ~()~!Р()J!:И:Рующих <)рганиза_цию без()~с:t~~9~!1f дорож~9~() движения 

1

' Q~~()JЗ~! ~р(l]ЗJ!~НИЯ Ш~рсоналО}.{ 1f ~~Q }vf()!lf]3(}ЦИ···· И 
М~!QД~Iоценки пер<:;онала JipeзyJ!~!G1'1'9:13 !РУд<l 

1 Локальные нормативные акты организации общего 

I ... Ф~~Чif9~<l!l~~9}v{Y~<l~PCl:l31I~~-~~.I<:>д~51!~1I~HOCTИ 

t~~~~~P~!ii~~~~~~~~;~~iii~~~~c~~~~~;!~~~::~:ц~oннЬ~ 
1 особенности работы с HИMif 
ГсПособьi·--обрабо~кИ·--~iiфор~ШiИИ --с-~ИсПоЛЬ:юванием программного 
1 

1 ()§~~J:I~~~-~IfЯ_If_~()~~~.I<:)!e_p~~!?C .~Р~д~!:13 .. . 

1 и~:ц;:~~:~:~:о п ... :.,_ .. ; ..... : ....... : ...... e .. :~ .. ·.·.·.·~ ........ ~ ...... II ..... ·.·················· ....................................................... . 
....... ....... . 1 G'I'PYI<!YPa организации .................................. . 

1 -

1 

~_?CaP(}I(T~l'II_'?!И~----- ~l_______ ~-----
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3.7. Обобщенная трудовая функция 

Наименование 

У правлени е объектами недвижимости, 

находящимися в собственности 

организации или используемыми на 
Код G 

Уровень 

квалификации 
6 

..... <?.~~<?~~-:Ii:-~ ____ дPYJ:::Ii:~~-~щ~_J.,I! __ 'I!P~~------

Происхождение обобщенной 

трудовой функции 

Возможные 

наименования 

должностей, профессий 

Требования к 

образованию и 

обучению 

Требования к опыту 

'I!P~!:Ii:~~cкoй работы 
Особые условия допуска 

к работе 

Другие характеристики 

Оригинал х 

Код оригинала Регистрационный 

номер 

профессионального 

стандарта 

Руководитель административно-хозяйственного подразделения 

Начальник административно-хозяйственного подразделения 

Руководитель подразделения по управлению корпоративной 

недвижимостью 

·--- -------------·~--------····--···-·---·······------·-------·-··--·-·-······-....., 

Высшее образование - бакалаврпат или 

1 

Высшее образование (непрофильное)- бакалаврпат и дополнительное 

профессиональное образование - программы профессиональной 

переподготовки по профилю деятельности 

Дополнительное профессиональное образование - программы 

повышения квалификации по профилю деятельности (не реже чем раз в 

три года) 

Не менее трех лет в области материально-технического обеспечения, 

управлен~s.::r .... ~-~д.~~~-~-~-<?-~!].,~---····· ·························· 

-

-
-·----··------------------···-····--.-.--------· ·······-·--· 

Дополнительные характеристики 

Наименование документа Код 

окз 1219 

ЕКС 

Наименование базовой группы, должности 

(профессии) или специальности 

Управляющие финансово-экономической и 

административной деятельностью, не входящие в 

другие группы 

Менеджер 

Начальник адм.:It:_нистра~~вно-~озяйств~~!lого <?!дела_ 

..................................... + ~::а:::р~~:-~~~~ii:;нноr.~ .... <?!д.~~~-- .......................... ___ ···_······_--- -··1 

1-0-К_П_Д_Т_Р------------+~-: 2-:4-0:-.;-;-- ~~~~~:т::::~::::::::::::-l 
областях деятельности) · i 

Начальни~ сliу)Кбы ( фу~кЦ~онм;;-ii~й ~-~р;~~~---· -~ 
областях деятельности) i ·---, 

24927 
25042 Начальник управления (специализированного в 1 

прочих отраслях) J 
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о к со 

3. 7.1. Трудовая функция 

! Организация и обеспечение управления 
1 собственной недвижимостью и 

Наименование Код i G/01.6 1 

Уровень 

(подуровень) 

квалификации 
недвижимостью, используемой на 

основании других вещных п ав 

Происхождение трудовой 

функции 

Трудовые действия 

Оригинал 
Х i Заимствовано из 

: {)Р~I:~нал.а ~~~~~~~·~·······~·~~·~~~·~·~·~ 
Код 

оригинала 

Регистрационный 

номер 

профессионального 

стандарта 

Организация эксплуатации и технического обслуживания оборудования, 
инженерных сетей и систем жизнеобеспечения (за исключением систем 

телекомму.fl".l!~':1ЦИЙ и <?~~~.l!~ oxp<:J.:.fl"])~}<?§!>~I<!<:>~ недвижимости 
Контроль своевременности проведения технического и 

обслуживания оборудования, инженерных сетей и 
жизнеобеспечения объектов недвижимости 

Оценка состояния объектов недвижимости и 

' .. цeJit::<?<:><:>§paз.fl"<:><?!.l! J:J:P<:>~~дeн~-J:~ p~~<:).El"!:.EI"<?~<?'I'P<?.l!!~!I]).El"])p<: p<:J.§<:>'I' 
· Организация и контроль проведения ремонтных работ оборудования, 
инженерных сетей, систем жизнеобеспечения и ремонтно-строительных 

абот~д<3..Еl".l!й и C()<:)p)?I(~.EI".l!:if. 
Разработка планов реализации проведения ремонтных работ 

оборудования, инженерных сетей, систем жизнеобеспечения и ремонтно-

: <?'I'Р<:)Ительн])р<: p<:J.§<:>! ~Д(l.fl".l!:if. .l! <?<:><?PY?I<~.EI".l!:if. 
Проведение мероприятий в рамках обеспечения пожарной и 

экологической безопасности объектов 
........................................ ··············~ ~· ········~· ~ 

Организация и контроль санитарно-сервисного и клинингового 

об<.;.Jiуживания территории <:)рганизац.l!lf 
Определение качественных и количественных потребностей 

. обеспеч:~.ЕI"~ J:J:P<?Ч~<?<?<:>I3 уJ::(равления нед~lf?I<.l!~<:)<?ТЬЮ ()PI"'<3..El"lf~aцlfи: 
: Построение системы взаимодействия и коммуникации между 
: v 

, сотрудниками подразделения и представителями организации, 

: обеспечивающих эксплуатацию и обслуживание зданий и сооружений и 
...... <?()J:J:p()J3<:)?1(Д~ЩИ:~ ... C1P.~ . .fl"Д:.fl"])!~ ... ()'l':.fl"<:)!J:J:~Hия ..... 
· Представление интересов организации в надзорных и контролирующих 
· органах по вопросам эксплуатации недвижимости и обеспечения 

ПO)I((lp.fl"<:):if. .l! ~I{()J"J:()I"'И:Ч:~<?I<<:>:if. §езопасно .. с ..•... т ...... и···~···~·~~~~~·~~~·····~~··············~~~~ 
' Разработка и внедрение норм и правил, регламентирующих процедуры 
[ уJ::(р(:lвления объектами нeд~.l!?I<.l!~<:><?'I'If 1f их o§<?!IY?I<Ifl3aния 
· Постановка целей и задач работникам подразделения в рамках управления 
: собственной недвижимостью и недвижимостью, используемой 

основании дPYI"'If~ 13~Щ.fl"])p<: J:J:P~ ·~·· 
Контроль выполнения поставленных задач работниками подразделения в 1 

рамках управления собственной недвижимостью и недвижимостью, 1 

········~~--~-·~····-~~-········-~~----~~- _[.l!<?_l!_O_!I.])~Y~~<:>:if.:.EI"~_<:)<?_.fl"(}]3_(l:.fl".l!l!_д~YI"'If~13eЩI-I_])~П_p(3.J3_ 
Необходимые умения 1 Определять объем необходимых потребностей в материально-

' технических, финансовых ресурсах в соответствии с локальными 

J I-I<:>Р~<:!.'I'И:ВНыми актами и бюджет<:>~ <:)рганизач~:~и: для эксплуатаци:и! 
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обслу~J.~~ания 1-1 P~l\1:<?~'ra объект<?~ ~~д~~-~~~1\1:<?(;1'~ ............................................................................. . 
Оценивать состояние объекта недвижимости и систем жизнеобеспечения 
на основании заключений технических осмотров и обследований 

Использовать проектно-сметную и исполнительную документацию в 

рамках выполняемых. труд'?~!>J?( функций 
, Оценивать качество выполненных работ по ремонту, эксплуатации 

l<?§<:!IY?I<~.~~~!:I.I2 .... <?§ъeктoв .. ~~д~!:l~li:l\1:<?(;'fИ 
Определять критерии и требования по клинингу 

<?§(;!fуживанию 
Производить анализ и определять эффективность и качество управления 
объектами недвижимости на основе сводных учетных и отчетных 

ДOI<Yl\1:~HTOB ............................................. . 
Использоват!> 1\1:~1'<?д!>! фJ.~IIансовых вычислений и анализа 

.................................... 

Испол!>~<?~~'Г!> 1-1 !!РИМеШI!J> !~)(~<?J1<?!'!:1~~§~p~?I<!I!:I~<?I'() !!Р<?!:I~~<?дства 
Обобщать и систематизировать поступающую информацию, 

' основании находить наиболее эффективные решения 
поставленных задач 

Организовывать и консолидировать бизнес-процессы, 

p~§<?!~J.II(OB(; Ч~!I!>I2 Д()СТижения одН()!'()резуль тата 

;rС1§<?'ГС1'!!>_ .. (; .. §<?!I!:>IIJ:!:Il\1: ()§'1>~1\1:()1\1: J.l~ф()pl\1:(1ЦIШ 
: Разрабатывать и внедрять локальные нормативные 

l ре!'!I~~~!!:IРУ12~!:1~Д()I(~~нт ..... ь ..... ~ .................................. . 
: Составлять сводные учетные и отчетные документы в целях 
: осуществления контроля и анализа данных о фактах хозяйственной 

.... д~51:!~J1!>!1<?C!J.I <?PI'~Ji:З~Ц!:I!:I ~ ':!~(;!~ YIIPI:l~J1eHИ5J: ~~д~J.~жимостью 
Использовать компьютерные программы для ведения учета, 

систематизации и анализа данных, составления баз данных, ведения 

документооборота, справочно-правовые системы, ресурсы 

инф()рl\1:(1ЦJ.I()~.~<?~!~J1~1<<?1\1:1\1:УНИК~ЦИ:<?~~.<?~ .... (;~Ти «И~'J:~рнет», ... ()РГ'Тех~J.~I<У 
Использовать cpeдc!~l:l I<<?l\1:1\1:Y~!:II<~Цii:И 
Вести переговоры и деловую переписку, соблюдая нормы делового 

этикета 

Оценивать свою деятельность с точки зрения эффективности ее конечных 

i р~~ультатов 

Разрабатывать подходы, включая нестандартные, к выполнению трудовых 

заданий посредством использования специальнь~ знаний и экспертнь~ 

истоЧ~J.~J('?~ Ji~ф()pl\1:~ЦJi:Ji: 
Находить решения в нестандартнь~ ситуациях или в 

непредвиденного изменения ПJ1~~P~C1Jlli~aциJ.~ IJР<?~ктов 

· Необходимые знания Законодательство Российской Федерации по вопросам пожарной и 
экологической безопасности, эксплуатации и обслуживания зданий и 
сооружений, материально-технического обеспечения, закупочной 

деятельности, делопроизводства, гражданское законодательство 

: Российской Федерации в части регулирования договорнь~ отношений и 
: сделок между участниками рынка в рамках выполняемых трудовых 

l фУ!JI(I(ИЙ 
1 Требования нормативнь~ правовь~ актов в области охраны труда, 
' пожарной безопасности, охраны окружающей среды, а также правила и 
регламенты проведения проверок надзорными органами в области 

, эксплуатации и обслуживания объектов недвижимости, пожарной 

i безопасности, экологической безопасности, гражданской обороны и 

.. ~~~~-~т~ <?! ':IР~~~ычайных (;Ji:'I'Y~IfЙ 
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, Требования к санитарному обслуживанию зданий, сооружений и 

1 I"IPiiJI~!:Щ<?Щ~Й T~PPii!<?PJiИ 
' Особенности ухода за различными поверхностями и отделочными 
, J:!<?l(f>I,I'J:'Ji~MИ 
, Gтандl:l:Р'J:'Ы клининговых ус;лу}" 

''' '''' ''''''' 

· Технология и способы ведения строительных, ремонтных и монтажных 
l Pl:l:f5<?! ~ рамках выполняеМЫ)( !РУд<?~I>р<: фу~I(ЦИЙ 
: Строительные нормы и правила в рамках выполняемых трудовых 

'ф~I(ЦИЙ 
''''''''''''' ' 

: Общие технические характеристики систем жизнеобеспечения объектов 
недвижимости 

iJ{<?!I_C:TPY:r<!li~~J>I~ __ oc:<?f5~~~<?C:!Ii<?t5<?PYд<?~Ci~li~C:Ii.<.::Г~~~~~~~e<J()~c;пeчeния 
, Основные требования стандартов, технических, 

~·)(_(if>l:l:I('J:'epИ(;'J:'Jil(,_'[lp~,IJ;!>~~~~~J:.!~I( __ oбъeктa~lf~,IJ;_l\ИЖИMOCTИ 
: Основы и Пf>JiiiЧii'fiJ:.I клaccliФii:r<C!Чiili зд(ilfИЙ и сооружений 
, Основные 'fiPiiiiЧiii"IJ:.I и технологии бережливого '(lроизводс;!~Сi 
i Основы управления персоналом и его мотивации 
[)v!~'foдJ>!:()!i~lfi(Ji ii_~P-~Q~aJ!~Ji_p~З}'В!>_!I:l:_T<?~1]~yД~ 
i Локальные нормативные акты организации общего характера и по 

' __ ФYII:r<J:J.Ii..<?.~_(lЛ_ьн_()~Y_II~PI:l:~JI.~IIIii()_Д_~~!~JII>II<?C:!И 
l Струl(']:'ура и ПPJiiiЧJiJ:IJ:,I 2рганизl:l:циидокументооборота 
1 Базовые основы информатики, построения информационных 

: ocoбeHII<?C:'J:'Jip(lбoты с ни ....... м ........ и ....................................................................... . 
Способы обработки информации с использованием 

,обеспечения и KOMIIJ>I()!~PIIJ>p<:(;p~дC:!~ 
, [Ip(l~JiJICi делов<?j:j II~P~!!IiC::r<li 
~_f!p_(iBИJII:l:_дe_!l()~()!'_<? ?'J:'_If_I(~'J:'I:l: . .. ________ _ 

.. ······+ G:rpyктypl:l:_ Of>J":l~li~:lЧiili 

характерJif::'J:'ИКи 

3. 7 .2. Трудовая функция 
~~----------------------------------, 
Организация процесса выбора объекта 

Наименование недвижимости в целях покупки или 

аренды 

Происхождение трудовой 

функции 
Оригинал х 

Заимствовано из 

оригинала 

Код G/02.6 

Код 

оригинала 

Уровень ~~ 
(подуровень) . б 1 

квалификации ___j 

Регистрационный 

номер 

профессионального 

стандарта 

Трудовые действия ]6Цeii~a и оnреДе.ЛеiiИе Поi])ебностей организации в обеспечении 
i недвижимостью с учетом сферы деятельности организации, численности 
1 персонала и с:груl(туры организации 

1 QpгalfJi~(iЦJi~ J:!P<?Ч~C:C:Ci'fi<?Д(}()p(l обьекто~~~,IJ;~JIЖИМОСТИ 
1 Организация работы и взаимодействия с поставщиками риэлтерских услуг 

1 .. И K<?~rv!~f>I.JeCKOЙ ()ЦеПКИ объеКТ<?В нед~И)I(ИМОСТИ 
1 Формирование перечия оценоЧных характеристик объектов 
III~д~Ji)IШмocти в C0()1'~~l:'C:l:'.Вiili с; 'fiJICiiiJIPY~~()j:j Ч~JIJ>I() использования 
1 Оценка характеристик объектов недвижимости по совокупности 

.... i !P~()()~CilfJij:j 
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т . 
j Анализ и оценка стоимости недвижимости, арендных ставок в 

1 соотношении с действующими ставками на арендуемые организацией 
1 

1 пом:~щ~~~я 
! Разработка и внедрение норм и правил, регламентирующих процедуры 
! подбора объектов недвижимости с целью аренды или покупки, а также 
j требований к объектам недвижимости в соответствии с их 

1 использован~и-~е -~-~м~--~·-·················· 
Необходимые умения Т Проводить осмотр-·ь······~··· ··············и····· использовать методы оценки объектов 

i недвижимости 
[ Вест~ переговоры и деловую переписку, соблюдая нормы делового 
1 

1 этикета 
1 

! Производить анализ общей ситуации на рынке недвижимости и 

1 определять наиболее приемлемые ценовые и качественные предложения 

1 на ос~<?~~ ~~()д~ых~~'J'Ii:ЫХ и отчетных Д()Кум~нтов ............................... . 
1 Обобщать и систематизировать поступающую информацию, на ее 
j основании находить наиболее эффективные решения для реализации 

1 поставленных задач 

[ОрганиЗовьlвать и консолидировать бизнес-процессы, исполнителей и 
!работников с целью дo~!~)I(~~~:SJ:()Д~()I'<?P~~YJ1:ЬTaтa 
jРаботать с большим объемом информации 

1 Разрабатывать и внедрять J1окальные нормативные акты и 
, р~гламе~!:Ii:РУ:Е<?Щ:Ii:~_Д()~ум~~!!:>! 
1 Составлять сводные учетные и отчетные документы в целях 
i осуществления контроля и анализа данных о состоянии рынка 
1 

1 недвижимости и рассматриваемых объектов недвижимости 
,................ ............................ .................................................................................. . ................ . 

1 ДсполJ,~{)~~!J:, М:~!()д:Ь!Ф:Ii:~~~~()~:ЬIХ вычислений и анализ_а ..................................... . 
1 Использовать компьютерные проi'раммы для ведения учета, 

1 систематизации и анализа данных, составления баз данных, ведения 
1 документооборота, справочно-правовые системы, ресурсы 
[_:Ii:~ф{)pМ:~()!l!!()~!~..JI~~2М:М:Y~:Ii:I<~Ц:Ii:{)~!l<?~ ~~!:Ii: ((_l'I!l!e_p!le!», ()рJ'Техниl(у 
1 JJ:~!!<?J1J:,~()~~!J:, ~р~Д~!~(ll({)М:М:УНИКац~~---··········· ... 
j Оценивать свою деятельность с точки зрения эффективности ее конечных 

! результатов 
1 

1 Разрабатывать подходы, включая нестандартные, к выполнению трудовых 
1 ~ ~ 
1 задании посредством использования специальнь~ знании и экспертнь~ 

[источ_~и_К{)~_If~ф()рМ:(lдii:Ii: 
i Находить решения в нестандартнь~ ситуациях 
1 

. _ ...... _ .. ... _ . . . ___ __ _ __ --tнeпp~д~:Ii:Д~If!l<?I'<? :Ii:~М:~~~~:Ii::Sl!!J1~~~ p~(Щ:Ii:З~IJ;:Ii:Ji: !!P()~I<!<?B 
Необходимые знания 1 Основы и принципы классификации зд~~:Ii:i-i :Ii: ~()ору)l(~ний 

1 
Агентства и ()рJ'анизац:Ii:~,р<iботающие~(lрынке_~~движимости 

1 Виды оказываемь~ услуг агентствами и организациями, работающих на 
! Р!:>!lfi<~IIедвижимости 

1-l{<?J:!l:>:f<?!l~!YP<l_Pf>I~~.C:l_II~Д~.IfЖИMOCTИ 
1 Основные требования стандартов, технических, качественнь~ 

~_}(.<ipaK.'J'~pJi:~!J:I~, !!..P~Д!>:SJ:~JI:Sl~М:J:,I~_ -~()()1:,~~!~ ~~Д~J:I)I(ИМОСТИ 
1 Q~~{)~:ЬI ШI'<?~()М:J:II<I:I 
! Q()щ~~ !!P:Ii:~Ц:Ii:!!I>I}()HИpoвaii:Ii::Sl !!()м:ещен:_:и:_:й: .............. . 
1 Методы анализа и порядок сбора, обработки и передачи информации о 
1 рынке недвижимости 
1 

1 Цopяд()I<IIP()~~д~~~:Sl ()CMO'IpOB объектов II:~д~~жимости 
1 Методы оценки объектов недвижимости ,.... . ------···· . ·····-···················· ··- ............ .. :: .............................. . 

J Локальные нормативные акты ()рi'_аНИЗС:lЦ~~ общ~го ."С:lрактер~ и по 
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. [ фyji~Ч!i2~11!IJ">II2l\1Y. ~c:tiiPE\IШeни:!<?д~.Я!~J1!>~2~!!i ................ . 
1 C::!PY:I<!YPE\ !i J::IP..И:~Ч~III>!_2PI'E\!:!И:~E\ЧИ..Ji.Л2!Y1vl:~~!o2§2P2!a............. ................. . ............................................ . 
j Законодательство Российской Федерации в области 

1 жилищного, экологического, налогового, гражданского права в части 

1 регулирования о~ношений с недвижимостью в рамках выполняемых 
1 !PYд2l"i!>~ функции 
1 Нормативные правовые акты, методические материалы, положения, 

1 инструкции, другие руководящие материалы и документы, регулирующие 

i 2J::I~РЕ\ЦИ:И с н~движимостью }"i рамках выполн.я~мых !РУдОВ)",I)(фУJIIЩИЙ 
1 Требования нормативных I!равовых акто~ в области oxpilliы труда, 
1 I12~Е\рной ~~~2IIЕ\~~2~!И:·2:х;РЕ\~!>!.2~Р~Е\I()Щей сред)",I 
i Базовые основы информатики, построения информационных систем и 

1 особенности работы с ними 1········· ....................................................................................................................................................................... . 
1 Способы обработки информации с использованием программного 

!2~~~J::[~~ения и компьютерных средС'J'В 

I
' ..... I""IPE\l"iИ:J1E\ .. д~J12l"i2~ ... J::I~E~J::IИ:~~И: ............ . 
Правила делового этикета 

1 Другие 

·~apE\~!~P!i~'J:'!i~l! 

-f·g'I'P~~Y.r~2r!:~~~i~!i~~.-~····· .... 
! -
i 

J .... ------ .......... --.. --.. ~-~--

3.7.3. Трудовая функция 
~~------------------------------~ 

У правлени е документационным 
Наименование сопровождением объектов недвижимости 

о ганизации 

Код 1 G/03.6 J Уровень 

(подуровень) 

квалификации 

Происхождение трудовой 

функции 
Оригинал х 

Заимствовано из 

OpJ.I!'II~~I:l 

Трудовые действия 

Код 

оригинала 

Регистрационный 

номер 

профессионального 

стандарта 

1 9РI'Е\~!iЗЕtЦИЯ и контр2J1!> J::I2~YJ::I~И: И:J::IР2.дажи объектов ~~движимости 
· Организация процедур оформления, регистрации и исполнения 

1 документов на недвижимость, ее эксплуатацию и управление, 
1 

i техническое состояние, регистрацию прав на недвижимость и договоров 

~Д.O}IП>.~JJ2\:IJI2~ .. ap~~.Д},I_~~Д}"i.IJ:)КИMOCTИ 
1 Контроль процедур оформления, регистрации и исполнения документов 

1 на недвижимость, ее эксплуатацию и управление, техническое состояние, 
1 регистрацию прав на недвижимость и договоров долгосрочной аренды 

[ ~~д:вижимост .. и ............................................. . 
1 Организация заключения и исполнения договоров аренды (субаренды) 
1 недвижимости, оказания коммунальных услуг, услуг по эксплуатации и 
1 обслуживанию объектов недвижимости, ремонтно-строительных работ, 

l·~т::;:::и:~:ц;::!~я и исполнения договоров аренды (субаренды) 
1 недвижимости, оказания коммУJiальных услуг, услуг по эксплуатации и 

1 обслуживанию объектов недвижимости, ремонтно-строительных работ, 
1 ~!РЕtх;Ованию И:2Ч~~!е 
1 Построение системы хранения и учета регистрационных 
1 д2~}?dе~!2:В ~Е\ ~~движимость 

..... _ _j Qpf'E\!!И:~E\ЧИ:.ЯY'l~'I'E\2§J>~~!21:"i_II~ДJ3!i)I(И:l\12~'ТИ Орf'~ИЗЕ\ЦИИ 
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Контроль исполнения указаний, предписаний и рекомендаций органов 

государственной власти и местного самоуправления по вопросам 

недвижимости и землепользования 

Разработка и внедрение норм и правил, регламентирующих процедуры 

оформления, регистрации и исполнения документов на недвижимость, ее 
эксплуатацию и управление, техническое состояние, регистрацию прав на 

недвижимость, заключение и регистрацию договоров аренды 

......... +·····н __ едвижимости 
Необходимые умения Взаимодействовать с представителями органов государственной власти и 

I11~(;'1'~2T2 с;амоуправлеiПIЯ, а также надзорю>Iми <:)рганам _____ и ........................................... . 
1 Вести переговоры и деЛов)'Ю IIepeiiiic~:Y: соблюдая нормы делового 
'!этикета 

1 
Производить анализ эффективности использования арендованных 

1 помещений и состояния документов на объекты недвижимости на основе 
1 

IСВ9.lЩ},~учетных и отчетНJ.>I)(.Д<:)"[(ум~нтов 

1 Обобщать и систематизировать поступающую информацию, на ее 

j основании находить наиболее эффективные решения для реализации 

1 поставленных задач 

Горганиз-оБ~~Ба~~-и консоЛИдИровать- бИЗИес~IIроЦессы, 
1 Pi:l§<?'I'~IfJ(2J3C:IJ;~J!J.>~ д()стижения oдli<?J:'2P~:ЗYJ1I:.Taтa 
1 ~1;1§2тать с б<:)J!:ЬJ:J:J:~"l\1<?§'I:.~"l\12rvr ~~ф()р"[\1ации 

1 

~1;1:3P_i;l(}i;l'J'J.>I]3i;l'I'Ь ___ JI_ ___ BH~.ЦP51'I'J.> _peJ:'J}i;lrvf~~'J'Jf_pyюЩJI_~ДOI<Yrvr~~'I'I:.I _____ _ 
, Составлять сводные учетные и отчетные документы в целях 

1 осуществления контроля и анализа данных о фактах хозяйственной 

1 деятельности организации в части управления недвижимостью и 

~окум~~'l'i:1Ч112~_1-121"'2 (;OJ!P2J30_)!(Д~I_I~Я 
1 Использовать компьютерные программы для ведения 

1 систематизации и анализа данных, составления баз данных, 
1 документооборота, справочно-правовые системы, ресурсы 

[·· ~~Ф2Р"l\1i:lЧ!1:2ll~о-теле-r<2"1\1"1\1~~J(i;lЦИОнной сети «Интер~~'J'», opJ:"''~)(.HИ"[(Y 

1 

Использоват:ь c;p~,li:C:'I'J3i:l J(2"1\1"1\1YHИKi;liJ;JI_~ ... 
1 Оценивать свою деятельность с точки зрения эффективности ее конечных 

1 ~~~~~:~:i:ат~ ПоДХоды, включая нестандартные, к выполнению трудовых 
1 

1 заданий посредством использования специальных знаний и экспертных 

1 }IСТОЧНИКОВ информаЦJI_JI_ 
1 Н~оДiiтЬ реШенИЯ в нестандартных ситуациях или в 

i ........................................................................................................... [li~I!P~дJ3!1:д~III-IOГO изr.r~li~~~511!J!i;llli;ll?~i;lJIИЗi;liJ;JI_If проектов 
Необходимые знания 1 :f>I:.~II<?-r< Y'?J!YJ:' J:l"<? (;'J'рахованию объектов недвижимости 

1 Рынок YCJ!YГJ:l"<:) <?Ч~llке объектов нeдBJI_)I{~rvrocти 
1 Рынок услуг по содержанию и техническому обслуживанию 

1 недвижимости 

1 )~~i~~~ Y~~YiJ:I"<? P~"l\12~'I'Y .. <?§'I:.eкт2J3 ... 11~дJ3I~_)I(~rv!2C:'I'И 
1 Ценовая политика рынка на определенные категории услуг, в том числе 

I·····I!P~д<?cтaвлeнlf~_"[(<?"l\1"1\1YIIi;lJIЬHь~ ... YC:J!YГ 
1 ]}pJI_liЦIJ:J:)", алгОрlfТМ И этапы J:)"р<:)]З~Д~НИЯ:Зi;!J()'~ЮК 

l QC1_1<:)]3ЬI Д<:)J:'<:)JЗ<:)pl_l()if pi;i_б<:)T~_Ь::::.:::I_ ___ ........... ·················-········ _ 
1 )]<?Р51дО"[(_ заключе1I1f51 д<?J:'Оворов 
1 Основные требования стандартов, технических, 

lь~:::~~:~~~~:!~~'},:~~с~:;~ек:::;~;;:::д::~;~;~;й 
1 I1роцедурr:,~ p~J:'ИC:'I'PaЦifii 11 оф<:)р"[\1J!tЩИ51 с;,целок _____ с_ ..... llедвижимость~, 
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хнического состояния, .Ц()I\:~~~']_'()~~1:1 недвижимость 

. Нормы и правила обеспечения пожарной безопасности в рамках 

1 ~:E>~J:!().JIIJ:51~~.1>1){ труд().~:f>I~функц!!ii: ..... . 
1 Нормы и правила обеспечени~ экологической безопасности в 

! ~:Е>~J:!()ЛНЯемых 'J'PY.Ц()~:f>I~фyНI<Ц:f.I:f.l 
j Требования к санитарному обслуживанию зданий, сооружений и 

1 ~pил~~<:l!()~eii:!~PP:IfTOpии .................................. . 
1 Особенности ухода за различными поверхностями 
: покрытиями 
t·~Q'I'C1~8~p_i~!·.·:r<JI·····~····:f.i·····.·~·······!!_·······н····E······()~:E>I){ Y.(;.JIY.~ ~·······. . ............ . 
1 Технологии и способы ведения С']_'роительных, ремонтных и монтажных 

[ Ql:l§.CI'I'~JЗPI:l~:r<~.~:E>~J:!().JI~~!-.11>!~ !PYд()~l>l){tPYIJ::r<Ч!!li .................... . 
1 Строите~ьные нормы и правила в рамках выполняемых трудовых 

1 <l>YI!:r<ЦJiИ .. _ ..... . 
1 Порядок заключения договоров и оформления необходимых док~ентов, 

l~JЗ.51:1Cl.~IJ::E>I){ .. <: :r<Y~.JI~ii:-!IP()ДI:l~~ii: :If l:lPe!lд()li lf~дi.JJI~Ifмocти 
1 Порядок заключения договоров и оформления необходимых док~ентов в 
j части эксплуатации, обслуживания и ремонта (строительства) объектов 

1 ~~д~ижимости 

~~~~J;J;;!e~~~~~ЧII~~c~~~~~~iaц:II~~;~~e:J()():()p~~~acтИ земельного, 
1 жилищного, экологического, налогового, ~ажданского права в части 
1 v i регулирования отношении с недвижимостью в рамках выполняемых 

1 w::~=~~:!~к:~вовые акты, методические материалы, положения, 
1 инструкции, другие руководящие материалы и док~енты, регулирующие 
1 операции с недвижимостью в рамках выполняемых трудовых функций 
1 Ба3овые основы информатИкИ, построения информац.ИоН:Н:Ьiх снетем и 
! ()(;()§~~~()(;'J'Ji pl;l§()'I':E>! с; ~и ... м ........ и ... ,... ......................... . 
1 Способы обработки информации с использованием 
1 

1 ()§~~~~"tl~~li51 !! !<()~J:!:E>~'I'~P~:E>I~ с;редств 
[ ЦpaвИ.JII:lдe.JI()~Oй перепи ... с ... к ...... и ............................................................... . 
1 r;rравила .ц~лового этикета ................................................. . 

.. . . .. ... . . . . .. . .... ·~-·······-_ ............. _.J. ~.'I'PY:r<'I'YP~'! {)P~'!~I!.~I:lЦif:Ii 
Другие 

. ~арl;lКТ~р!!_СТИКИ 

3.8. Обобщенная трудовая функция 

Наименование 

-
Операционное и с']_'ратегическое 

управление процессами 

административного, хозяйственного, 

док~ентационного и организационного 

сопровождения и обеспечения 

деятельности о ганизации 

Происхождение обобщенной 

трудовой функции 

Заимствовано из 

оригинала 

Код н 

оригинала 

Уровень 

квалификации 

Регистрационный 

номер 

профессионального 

стандарта 



Возможные 

наименования 

должностей,профессий 

Требования к 

образованию и 

обучению 
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Административный директор 

Управляющий делами 

Заместитель генерального директора по поддержке бизнеса 
Нице-президент по поддержке бизнеса 

Заместитель генерального директора по общим вопросам 

Высшее образование - спецпалитет или магистратура 

Высшее образование (непрофильное)- спецпалитет или магистратура 

и дополнительное профессиональное образование - программы j 

профессиональной переподготовки по профилю деятельности 
Дополнительное профессиональное образование - программы 1 

повышения квалификации по профилю деятельности (не реже чем~::

1
1 

. . .... ?::Р~Е9д!:1:} .. . .. 
Требования к опыту 

практической работы 

Особые условия допуска 

.. ~Р!:1:~9!~ 
Другие характеристики 

Не менее пяти лет в области административного, хозяйственного, 1 

документацианнога или организационного сопр5Эвождения 

Дополнительные характеристики 

Наименование 1 Наименование базовой группы, должности (профессии) 1 

док~~нта --·-+-1-21·-:-од __ ~ ~:~;~~r::;~-~!~~~сово-эко~о~-и-че~~-ои-v -и -------· ·l окз 

ЕКС 

ОКПДТР 

IOKCO 

административной деятельностью, не входящие в другие 1 

группы 1 

Заместитель директора п9.~!э.::!JИ!~_!>!fОМУ ~!РОИ!~.:!!!>.~!~ 

---·· -Ди"-ек;:оа-~~~~~; ... Ч~~!Р!:1: ... ~Р~~.!l~~д9~У~~!1!!:1:Ч~~--··········································1 
21571 Директор технический · 
7206 Управляющий делами 

.08.00.00 Техника и_технологии ~:rроите!l_ьства ·------·····-· 
.. ?~??~QQ~90 ........ ... I~~!l~.~.!:1:~!~~!19.!1.9.E~.~-···!1~<?~!19~.9. .... !P.!:1:!:1:'?~9..P.?::!:1: ..... . 

.38.04.02 Менеджмент 
······································-······ ..................................................... . 

7.46.04.02 товедение и архивоведение 

--j 
·1 

3.8.1. Трудовая функция 

Наименование 

~-- ·--····-·····--· 

1 

У правлени е административной, 

хозяйственной, документацианной и 

организационной поддержкой 

1 L()~низации 
···-··-···--·-··-.! 

Происхождение трудовой 

функции оригинала 

Код Н/01.7 

Код 

оригинала 

Уровень 

(подуровень) 

квалификации 

Регистрационный 

номер 

профессионального 

стандарта 
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целей и задач подразделениям поддержки 

орr:~~~~~ци .. и ........................................ . 
Оценка рисков в рамках реализации операционной деятельности 
подразделений административной, хозяйственной, документацианной и 

орr:~~~:зац11:онной поддер)l(l(~ 
Припятне и организация выполнения управленческих решений, 

направленных на снижение вероятности возникновения неблагаприятного 

результата в рамках реализации операционной деятельности 

подразделений административной, хозяйственной, документацианной и 

(.)рr:ан~:З~Ц~{.)~:ЕIОЙJ:I(.)ДД~р)l(l(~ 
Оценка эффективности финансово-хозяйственной деятельности и 

выЯBJJ:~:EIJi:~peз~pJ'i(.)J'i~~J:I(.)J'iЫШeния 

Оценка эффективности внедрения инновационных технологий и решений 

в бизнес-процессы административной, хозяйственной, документацианной 

и организ~~{_)нной поддерж ...... к ...... и .......................................... . 
QJ:Ip~д~JJ:~:EI~~J\1~!{.)Д{.)Ii I({.)~!РОЛЯ бизнес-J:Iр(.)цесс~ .. о~~в~ ............................................. . 
Проведение ВС'J:'РеЧ и переговоров с крупными поставщиками и 

:З~H'J:'~p~(.;{.)J'i~II~ЫMИ CT(.)P{.):EI~J\1~ .. 
, Определение и внедрение административной, хозяйственной, 

. . ! .Ц{.)I()?deHTaЦJi:(.):EI~{.)"li' ~ (.)p.f:~Ji::З~ЦJi:(.)~~{.)"li'IJOЛИTИKИ (.)p.f:~li:Зaц]fli: 
: Кон'):'Ролировать и организовывать процессы управления 
1 административной, хозяйственной, документацианной и организационной 

i П(.)дД~Рж ....... к ....... о ...... и.~ ............................................................................................................................ . 
1 Использовать методики внедрения корпоративных норм и правил 

, управления административной, хозяйственной, документацианной и 

. {.)PI''!I!_~:З~Ч~{.):EI~{.).i!_II_{.)д.цep)l(l({.)"li'. ()РI'~~з~ч~~ 
: Bыc'J:'p~J'i~!~ §и::з1Iес-процесс ..... ь ..... 1 ...................................... . 
i Производить анализ и определять эффективность работы подразделений 

:. IJ()ДД~p)I(I(И: :EI~ {.)<?~()~е cвoдlf~l)( ~~'J:'НЫХ и отчет:ЕI~I)( докум~нтов 
' Применять навыки преодоления сопротивления работников внедрению 
, изменений 
i Разрабатывать и внедрять локальные нормативные 

l P~I'JI~~~!Ii:PYЮЩ~i:e Д()l(ум~нты 
· Выявлять и оценивать риски, в том числе риски от злоупо']:'реблений, и 
, ()IJр~делять J:Ipoцeдyp~I, нaпp~J'iJJ:~~~~ыe на минимизацию этих. рlfсков 
Распределять между работниками полномочия, обязанности 
ответственность за вьшолнение соответствующих задач, осуществлять 

_!IP()J'i~PI(J" ~11:X.~~1II{.)JJ::Eie:EIJ!S! ·~ 
Вести переговоры и деловую переписку, соблюдая нормы делового 

этикета 

Обобщать и систематизировать поступающую информацию, на ее 

основании находить наиболее эффективные решения 

поставлеJIНI~!?С.:З~~'(]:~ 

, Организовывать и консолидировать бизнес-процессы, 

: P~§()!~~l({.)~<? Ч~JJ:l:>!2Д{.)<?'J:'~)l(~II~SJ:()Дif()I'() p~З)'JJ:~!~!~ ..... . 
1 ~~§()!~!~ <? большим объемом~~ф()рМ~Ч11:11: 
i Использовать компьютерные программы для 

' систематизации и анализа данных, составления баз 
ведения учета, 

данных, ведения 

: документооборота, справочно-правовые системы, ресурсы 

i ~:Eiф(.)p]\f~~()HHO-T~JJ:~I(()]\f!v.IyнИI(~ЦJi:()~HOЙ сети «Интер~~'J:'», ()рJ:'!еХНИК)' .. 

_:Ц~J"I{.)JJ:!>_З()J3~I~ <;p~д<?!~(li(()J\1J\1Y~.III<~Чifl1: 
Оцениват~ <?J3()I() деятельность с точки зрения эфф~ктивности ее конечных 
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,результатов 

Разрабатывать подходы, включая нестандартные, к выполнению трудовых 

заданий посредством использования специальнь~ знаний и экспертнь~ 

ИC!<:)~~!fi(OB инФ<?Pl\-I~Ч!:IJI 
Находить решения в нестандартнь~ ситуациях или в 

............................... 1 1I~JJ:P~д~идeн1I<?J:'<? Jl~l\-l~!l~ния JJ:!I~!I~P~<l!IJI~~ЧJIJI JJ:р<:)ектов 
Необходимые знания OC!I<:)~]:,~ yпp~~!I~!IJI~ <?РI'анизацией 

Другие 

... Jv!~!()дJ:.!I<<?!IIP<?~. бJI~~e~=IIP<?Ч~(;(;<?JЗ __ _ 
.М~!()Д]:,I анализа бизнес-процессов 

Основы рисi<=l\-I~!I:~джмента 
ОсновыуJJ:р~~J1ения проектами и изменениями 

~g_!руктур(). и _!I..P!I~.!!JIJJ:J:.!<?PIIЭ.~!f:ЗIJ.ЧJI!:I ~дl\!.ll_!l!I(;!P~!JIJЗ~()ji" JJ:<?ддt?PЖK!f_ -· 
. СтрУI(!УРа и ПPJIIIЧJIJJ:J,~ <:)рганиз~ции хозяйственной подд~Р)I(!<JI 
: GтpYI<!YP~ J1 IIPJI!Iципы ()PJ:'~IIJI:З~ЧJIJI Д()I(Yl\-I~!I!~ЧJI()~II()Й поддержки 
G!руктур~ JI}!РJIНЦИПЫ opf'~!IJI:З~JIJI ()PI'~JI~~ЧJI()II~().Й поддерж.к ...... и ........................ . 
Передовой отечественный опыт административной, хозяйственной, 

i д<?I<Yl\-leii!~ЧJI<?!I!IOЙ и opJ:'(lHИЗ~Ц.li<?!III().fi:JJ:()ддep)I(KИ 
. Передовой зарубежный опыт административной, 

·. Д()I(Yl\-leli!~JI<?!I!I()ii Jl <:)рJ:'анизационной JJ:()ДД~рж .. к ...... и............................................... 
Основыконфликтологии 

ОснОВЫ ПСИХОЛОГИJ11 деJ1()ВОП>()§~~IIИЯ 
Понятие о сегме!l!~ pJ,~III(~" ~ I(()!()P()l\-IP(l§()тaeт ()pГ~IIJI:З~JI~ 

: QтpaT~J:'JI~P~~~~!JI~ ()PJ'IJ.IfJIЗ(lЦ'!f.ll 
Бизнес-п!Iаii <?P!'~!IJI~~Ч!'IJI 
Методик(lр~р~§<?!I<JI J1ОКальнь~ нормативных актов ............................... . 

. :М~!()ДJII(~ ~~~,црения локальны~ ~<?Рl\-l~тивнь~ актов 
• Законодательство Российской Федерации и нормативно-правсвая база, 
1 регулирующие деятельность в области административной, хозяйственной, 

: Д()I(Yl\-I~II!~ЦJI()~.~<?.fi: .. JI ()pJ:'~IIJI:З~ЦJI()~II().fi: ... JJ:().LЩ~p)I(KИ····························· 
· Базовые основы информатики, построения информационнь~ систем и 
: ()(;<?§~II~()(;!JIP(l§()!J:.~ (; IIJII\!11 
Способы обработки информации с 

.... ()§~.(;.JJ:~~.~II!f~ .. '!fl<()l\11IJ:,Ютepнr,.~ ... ~P~Д(;!B 
. J]p~J3JIJ1~ д\?!I()~().Й JJ:~р~писки 
.ПPIЭ.J3JI!IIЭ.д_~()IЗ_()J:'<?:ЭTJII(eT.(l _ _ __ . 
: G!РУI<!УР~()Р!"~низации 

. характерис ..... т ..... и ....... к ....... и .......................................... . 

3.8.2. Трудовая функция 

Определение и реализация 

стратегического развития 1 

административно~, хозяйственной, v j 
~~~:;:~:цио~=~и и организацио-~~ои ___ _ 

Наименование 

Происхождение трудовой 

функции 

Код Н/02.7 
Уровень 

(подуровень) 

квалификации 

7 

Код оригинала Регистрационный 

номер 

профессионального 

стандарта 
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------,--

Трудовые действия 1 Определение миссии и целей административной, хозяйственной, 
[ Д(.).I(У~~IIтац_и:()нной и организационноЙII()М~Р?.I<.I<.И: 
i Постановка стратегических целей подразделениям административной, 
1 хозяйственной, документацианной и организационной поддержки в 

1 ~(.)(.)!~~!ствии с миссией и планами (;!P<l'I'~T.И:~~(;.I(()f'() раз~.И:!.И:5! ()рГаii.И:~'ЩИИ 
1 Внедрение инновационных технологий и решений в бизнес-процессы 
j админис'"['Ративной, хозяйственной, документацианной и организационной 

[ II()д,цержки 
i Оценка потенциальных рисков 
1· Ра3рабо~~а il i-iJ>ilii~~ii~)riip~~.ii~ii~~cкиx решений по улучшению качества 
1 сервиса и повышению эффективности админисТРативной, хозяйственной, 

1 документацианной и организационной поддержки 
r····п······()~~Д~~~~~9нili9J>~~r~ .•• §~i~·~·~·~ijJ>9Ц~~·~.<?i9Pгaн···.·.····и·······з······':IЧ···················.и:···.и: 
Подготовка предложений по совершенствованию и повышению 

эффективности административных, хозяйственных, документационных и 

opгaii.И:~<lЧ.И:()IIII!>I)( ... §.И:~II~(;-IIP()Ч~(;COB 
Необходимые умения 

1

1 Контролировать и организовывать процессы управления 
1 административной, хозяйственной, документацианной и организационной 
1 v 

~~II()~ДД ер)_[(.I(().И: .. 
1 Использовать методики анализа основных факторов, определяющих 

[ необходимость изменений в стратегии управления административной, 
1 v v v v v , xoзяиcтвeHH()Ji,дO.I(yм~lfT'Щif(.)IIII().И: .и: <)рган_и:~'Щ.И:(.)ННС).И: II(.)ll.Ц~p)I(.I(()И 
1 Определять и внедрять способы достижения целей и реализации 

1 поставленных задач в краткосрочной и долгосрочной перспективе 
1 Р~~.И:!.И:5! ()PI'<lii.И:~<lЧ.И:.И: 

1 ~~;:Н:Ьез:::ть ад:::~~~:ти::~~ен;:зя:::в~~~:т:,вн;~к~~~:ац:он:~:ил 
! v v 

I.()PI'c:!:II.И:~.<lЧ.И:(.)IIIf().И: ... IIoддep!.I(.I((.).И: ... 9PI'<lH.И:~<lЧ.И:.И:. 
1 ~~~~!P<l.И:~<l!!> §изнеС-IIР(.)Ч~(;(;!=-1,. (.)СУIЦ~()!~лять бизнес-планир()IЗание 
! Производить анализ и определять эффективность работы подразделений 

i····fi~~~~:Я~: н:~:~i~пi:е~~~::::~е!;:~;:т~::::~l)(;а~~:::~в внедрению 
1 

1 изменений 
!"""" 

[ Разрабатывать и внедрять локальные нормативные акты 

1 
.....•...... г ..... л ....... ~.....~II!.И:РУJ:ОЩИе .Ц()_[(ументы 
Выявлять и оценивать риски, в том числе риски от злоупотреблений, и 

опреде~!!> IIР()Ч~дуры~ II<liiP~лeнныe на миними:з<lЧ.и:ю этих ри:сков 

Распределять между работниками полномочия, обязанности 
ответственность за выполнение соответствующих задач, осуществлять 

1 IIР()~~Р.I<У.И:?С~!>IIIОЛнения 
1 Вести переговоры и деловую переписку, соблюдая нормы делового 

i этикета 

1 Обобщать и систематизировать поступающую информацию, на ее 
i основании находить наиболее эффективные решения 
[ поставленных задач 
i Организовывать и консолидировать бизнес-процессы, исполнителей и 
1 

i р(lботников ~ Ч~!J!>Ю достижения ()ДНОГ() р~зультата 
[Работать с большим объемом .И:IIФ~()Р~(lЧИИ 

1 

Использовать компьютерные программы для ведения 
, систематизации и анализа данных, составления баз данных, 

.i Д().l(y~~IIтooбop(_)'J'(l, (;IIpaвoчн()~IIPCiB()~!>Ie систем!=-1~ 
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. ~~~Ф<:>Р~СЩ~()~но-т~JI~~()~~ун~~(lЦ~<:>~~()~ ~~!~ «J1:~'f~p~e::r»~ <:>Prr~~~~~ 
I~Иcii_().J]:~:З<:>!l'.l!l> cp~дC'f.llll I<_()~J\.1:Y~!fK_(l_ц~!! ~ ~ 
1 Оценивать свою деятельность с точки зрения эффективности ее конечных 

lP~~Y.J1:l>!ll'f()~ ~ __ --~~~~·········· ~······~························ ··~············. 
1 Разрабатывать подходы, включая нестандартные, к выполнению трудовых 
! заданий посредством использования специальнь~ знаний и 
1 источников инфорl\f<щ~~ 
! Находить решения в нестандартнь~ ситуациях или в 

j ~~IIР~д~~д~нного изменения IIJ:IЩI(l р~(lJ:I~:ЗilЦ~~Пр()ектов ........................................................................ . 
Необходимые знания I9~I.I()BЫ)'IIPil~.J1:~~иsr ()рга~~:З<:lЧ~ .. е .. и .. ~ ..................................................... . 

1 Q~~<:>~J:.I §~знеС~J:IJIЩf~рования .......................................................... . 

характерис .... т ..... и ....... к ...... и ........................................ . 

iiYf~!()ДJ:.1 ... I<_<:>~тpoJIS1 ... 9~:З.~.~~-IIPOЦ~~~2~ .. . 
1 Методы анализа бизнес-процессов 
1 M~i()дJ:.!II.C>~!.P<:>~~~~ §~j~~~-J:IJIIl!!<:>~·.·.·· ··············· ····················· .·.·.·· ·~ .... ·.·····················································.·.···· .··········· 
1 Основы риск-менеджмента 
г ............................. ... . .......................................... . 
1 Q~~(.)JЗJ:,I YJ:IPilJЗJieния J:Iроектами и изменениями 
1 <:_::тpYI('fyp(l ~JIPИ~Ц~IIJ:.~ ()рJ'(lНИзации /lДl\fИНИС'fр(lТИВНОЙ подд~р)l(~~ 
1 Cтpy~!YPil.!I~J:IP~!IЧ~IIJ:.I()PI'I!~~:ЗilЦ~~ ~С>:ЗS!Й~!IЗ~~~()~ IIС>дд~р?I<_ки 
[ G!PY~!YP(l ~ пp~нц~J:IJ:.!()Pl'ЩI~:ЗCЩI:I~ доку~~нтац~о~~<:>~ II<:>дд~р)I(КИ 

1 R~~riи~~;;;=;;~~~; ~;;:;=~";=.;W,-дд7о::ственной, 
l .. дС>~~еНТ(lЦ~<:>!!~()~ ~ ()рганизационнои J:I9ддержки ........................................................... . 
i Передовой зарубежный опыт административной, хозяйственной, 

jд<:>~YJ\.1:~~тaциo~~()~ .... l:I2Pl'ЩI.~:З<:1Ч~.<:>~~()~ ... II<.Jдд~p)l(l(~ 
1 Основы конфликтологии 
~·~-·~···~~·~····································-····· ······-·····-·~·· 

· Основы психологии, делового общения 
.............................................................. 

Понятие о сегменте рJ:.I~ка~в котор()~РI!§()тает ор:r:ЩI~:З(;lция ......................... . 
G!Р<:11'~1'ияр(1:3JЗИТия органи:з(:lЦии 

Бизн~~:::.J.!JI(l~()PI'Il!f~ЗCI.Ц~~ ................................ . ............. . 
! М~'f()Д~~СI. P<:rЗPI:l§()!~!I()J((lJ:IJ:,~J:,~ .~()рмативнь~ актов 
1 М~!(.)Д~l((;l ~~~дp~~~sr Jl()~(lJ:IЬHЬ~ ~()Pl\1:1:l'f!I~~J:,I~ актов 
! Законодательство Российской Федерации и нормативно-правовал база, 
1 регулирующие деятельность в области административной, хозяйственной, 

1 д()К~ентацио~~ой l:l орга~изационной поддержки 
1 БаЗо~~~е ос~о~ы ~нформатики, посТJ)оёния информационнь~ систем и 

1 ~~0tс~нб:i~!~[р:~~~~н::;ормации с использованием программного 
1 обеспечения и компьютер~J:.~ ~Р~д~тв 
1 )Jpi!JЗ~JII! д~JI()B()~ II~Р~ПИСКИ 

~i;p~e~~~~~ 

3.8.3. Трудовая функция 

Финансовый анализ, бюджетирование и 

управление денежными потоками на 

Наименование административную, хозяйственную, 

документационную и организационную 

деятельность 

Код Н/03.7 
Уровень 

(подуровень) 

квалификации 

7 



Происхождение трудовой 

функции 

Трудовые действия 

Необходимые )?-1ения 

Оригинал х 
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Заимствовано из 

... ·. (.)Pii.!'.IIнaлa 
Код 

оригинала 

1 fi2~тClii()~~~ финаll~()~f>р<: целеit J:"[()ДР~д~J"I~llиям 

Регистрационный 

номер 

профессионального 

стандарта 

1 Оценка соответствия финансовых целей подразделений 
1 Ф~li~II~<?~()MY состоянию opг~II~~~ЧII~ 
1 Формирование бюджета на административную, хозяйственную, 
! 
1 Д()~)?-1ент~ЦII()l1Н)'К) и: орг~J!~ационную J:"!Оддер)I(КУ 

! У правлени е денежными потоками на административную, хозяйственную, 
1 документационную и организационную поддержку в рамках 

1 Y!~~Pжд~IIII<?I'() бi<.:)Д)I(~!~ .... 
1 У части е в бюджетной кампании, формирование планов операционных и 
j капитальньр<: расходов 
[ Д()~~Д~~II~)'!~~р~денно.г ···()······б········ю···············д·······)l(·········е····т······а·····д······.···· <?. непосредственных исполнителей 

1 Анализ и оценка финансовых рисков в рамках выполнения поставленных 

[}~~t!II д~ятельности opJ:'~li~~~J!И ............................................ . 
1 Контроль исполнения бюджета на административную, хозяйственную, 
' 
1 д<?~Y1'!~.li!~ЧII()li1Iyю .II __ <?PI'~IIИ::З~ЧII{)IIIIYIO д~5!!~J"Il>ll()~!ь 
'l' Разработка стратегии и тактики в области финансовой политики 
экономического субъекта 

г-··-.. . ·-- -·· - ········-·-·······················--····-···· - - . ··············- . 

1 J31I~сени:~ И:~~~II~lllllt ~ финансовые планы 
[ Планировать использование финансовых 

1 Д<?ЛГOCP<?t!li{)It II~P~:rr~~!II~~········································ 
1 J}J1~li~Р()В(:lТЬJ!разрабатывать бюджеты ................................................. . 
f Проверять качество информации, полученной в 

1 §I<.:>д)l{~!ировани:5!деятельности П<?дразд~J"I~l1~5! 
1 Использовать методы финансовых вычислений и анализа 

1 Разрабатывать новЬ!ереmения реализации проектов и бизнес-процессов в 
[ случае их изменения или изменения финансовых потребностей на их 
[. р~~изацию ~рамках yтв~p)l(д~IIli{)I'() §I<.:>д)l(ета 
[ Контролировать и организовывать процессы управления 

1 административной, хозяйственной, док)?-1ентационной и организационной 

1 поддержкой 
[ И~I!оЛЬЗовать методики .. анализа основных факторов, определяющих 
[ необходимость изменений в стратегии управления административной, 

1 ~():З5!It(;~~liii_<?lt"д()!)?-1eii!~Циoннoй и OPI!:l_IIИ:З~~{)llll<?lt II()ДД~ржкой 
1 Определять способы достижения целей и реализации поставленных задач 

1 в к аткос oчн()!f~д()J"II'<?~P<?tJII{)ItJ:"I~P{;J:"I~~!~~ep~~И:!И5!()PГ~Изaц~}l ......................... , 
Использовать методики внедрения корпоративных норм и правил 

управления административной, хозяйственной, док)?-1ентационной и 

1 организационной поддержкой оргюiизаци:и. 

~~~!~!P~~~~ii:§~j~~~~ri!J2Ц~<;~I,I,()~yщe~i~~ть бизнес-ПЛI;lliИ:Р<?вание 
1 Производить анализ и определять эффективность работы подразделений 

[___IIOДД~P)I{!~lll;lOCHOB~_E~/.?дlfl>pi:ytl~!lll>IX И ОТЧеТНЬрi:Д()~)?-1~НТОВ 
1 Разрабатывать и внедрять локальные 

[ P~I'J"I~~II:!!:IP..Y!()ЩII_~Д{)!Y~~li!I>I 
1 Выявлять и оценивать риски, в том числе риски от злоупотреблений, и 
1 

1 ()J:IP~д~J"l5!TI> J:"!Р<?Ч~дуры, направленные на минимизацию этих р~~~ов 

... . . . 1 :J.>~~J:IP~д~J"l5!!1> ~~)l(дУ р(iботниками полномочи5!" обязанности и 
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!ответственность за выполнение соответствующих задач, осуществлять 
1 J::(pOв~p~y~)(.J:l!>IIIOЛHeHИЯ 
1 Обобщать и систематизировать поступающую информацию, на ее 
1 основании находить наиболее эффективные решения для реализации 
1 ' поставленных задач 
!Организовывать и консолидировать бизнес-процессы, исполнителей и 
1 

1 рабОТНИК()):l ~ЦеЛJ,19 Д()СТИЖеНИЯ ОДНО Г() p~~YJIJ,'f(lTa 
1. ~(l§()'fать с большим о§т.,~~()~ .IJ:IIФ()P~CI.Ч.IJ:.IJ: 
1 Использовать компьютерные программы для ведения учета, 
1 систематизации и анализа данных, составления баз данных, ведения 

1 документооборота, справочно-правовые системы, ресурсы 

[_!!IIФ{)PJ\1C1Ц.IJ:()IIII{)-'f~1I~~{)J\1~YII.IJ:~CiЧИOннoй ceт.IJ:5<!!1f'f~PII~'f>!, ()pГТ~~II.IJ:~ 
1 Использовать cp~д<::'fl:l!;l~O~~YIIIII<CI.ЧifИ 
1 Оценивать свою деятельность с точки зрения эффективности ее конечных 
i 

1 результатов 

1 Разрабатывать подходы, включая нестандартные, к выполнению трудовых 
i заданий посредством использования специальнь~ знаний и экспертнь~ 

f-~~'f()"::II~~{)J:l~IIФ_<:>Pl\1Ci_Ц~II ... . . ................. _ _ ... __ 
1 Находить решения в нестандартных ситуациях или в 

~ -- - III~J::IP~дl:l1Iд~II11()Г()_If~~~II~IIII51 I11ICiiii:lP~':l!:IIf_З(lЦif~ J::IP()~~'f()J:l 
Необходимые знания 

1 
Q~IIOBJ,~ ф:инаНС()~()J:'() 1\1~1I~джмента 

1 M~'f{)Дif'J:~~I(If~ .д()KY1\1~1I'fl>~ J::({) Ф1I1Iансовому анали~у 
1 Методические документы по бюджетированию и управлению денежными 
1 потоками 
1 Q~II()~J,}·········y·······J::I······p·······a·····в······л······e· .II:И51{)PJ:'Ciii:И~CiЧII~~ ... 

!.Основы бизii~_<:::J::IJ1CliiiiP()J:l(lii~51 ........... _ 
[ M~'f()ДJ,! ~OII'fpOля би~II~.~.~ J::IP()Ч~~~()J:l 
1 M~'f()ДJ,I Clii':1!:flfЗa бизнес-Пр()цессов 

I.Мe'f()ДJ,!J::I()(;'fP()~II!i51 §.IJ:~II~C::I11ICiii()J:l 
1 QCII()J:lJ,I риск-менеджмента 
1 Q~II()~J,I управленияJ::[р()~I(тами и изменениями 

1 
~'fPY.r<l:'YPCi и принципы органИЗ!Щif1Iад1\1JIНИСтративной по,ддер~ки 

~-~'fPYI<l:'YPCi.IJ:J::IPIIIIЧf.IJ::IJ,~ {)PJ:'Ciii.IJ:~CiЦifll_)(.()~51~~'fl3eннoй подд~р~к .... и..... ........ .. 
С т укт р(lИ Ilринципы opгaiiJI~CiЧIIII Д()I(ументац~()IIНОЙ П()ДД~ржки 

~'fPYI('fypa и J::[рИНЦJIПЫ OpГ(ll):f.I~CiЦiflf ()PJ:'I:UIИЗ(lЦ.IJ:()Iflf()Ji ПОДД~р~ки 
1 Передовой отечественный опыт административной, 

1 Д()~Y1\1~1I'f!ЩifOHHOЙ II ()PJ:'Cliiii~CiЦif()IIII()iiПO.дД~p~I(.IJ: 
1 Передовой зарубежный опыт административной, 
1 

l Д()KyмeH'f(lЦII():EfHOЙ и организациОIJ:IJ:()~J::[()ДД~Рж .. к_ ... и ........................ . 
1 Понятие о сегментерынка, в котор()М раб()'fа~т оргаiJ:изация 
[ Q'fp(l'f~Г.IJ:51P~J3!i!JI~~()PJ:'Ciii~З<lЧJI"JI.... .... ........ ....... . . . . . .......... . 

[ ?II~II~C:~I11II:UI {)PJ:'Clll.IJ:~CI.Ч.IJ:II ................................. . 

1 ~:;~~~~:~:~~~~~к;;~:::: н:~~~:~:~~х а:~:~в 
IЗШ<о~одатеЛЬство- РоссиЙскоЙ ФеДер~н.iии и нормативно-правовая база, 
1 регулирующие деятельность в области административной, хозяйственной, 
1 Д()I(У1\1~1I:.ГС1Ц~онной и opгaнИЗ!Щif{)IIIf{)~]JOддep)I{I(If 
: Базовые основы информатики, построения информационнь~ систем и 
; ()(;()§~IIIIOcти р(l§оть .... r ..... с ........ н ....... и ....... м ........ и .................................................... . 
1 Способы обработки информации с использованием 

1 ()t)~спечения И KOMПЬЮ'f~PIIf>I)(_ ~p~Д~'f.IJ 
1 ]Jp(l.IJИЛa деловой пер~J::(~~I(И 
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1 

i Пp~f.I!II:l Д~.)"{<:) ВО го э .. т .... и ..... к ...... е ..... т ....... а ................................................................ . 
. j_C::!PY~'!'.YPI:l C>PI'a.IIF.I_зa.цF.IJI 

1 -

i 
l. 

3.8.4. Трудовая функция 

.. Управле~е·п~рсоналом c~py~~yp~i,~ .1 
подразделении, осуществляющих 

Наименование административную, хозяйственную, Код Н/04.7 
Уровень 

(подуровень) 

квалификации 
7 

документационную и организационную 1 
поддержку 

Происхождение трудовой 
функции 

Заимствовано из 

орити_н ..... ал .......... а............... ............... -···········'·························=· 

оригинала 

Регистрационный 

номер 

профессионального 

стандарта 

Трудовые действия ··1 Кон'!'Роль и оценка эффективности деятельности работников 

Необходимые умения 

1 подразделений, осуществляющих админис'!'Ративную, хозяйственную, 

~Д()~yм~!!!a.!lИ:21IIIY!2JIC>PI'a.IIF.I:Ja.ЧF.IC>II!:IYIQII()ДД~P2!<~Y .. 
1 Определение критериев для оценки эффективности деятельности 
1 работников подразделений, осуществляющих админис'!'Ративную, 

l ){.():JSJ:й.ственную, __ ,цокументационнук:> и: <?Р!:а.ll"liзациО1f1fук:>Подд~Р2!<КУ 
( ~C>Prvt:!iPC>JЗa.!:IF.I~!!!!C><:'!'PQ.~Iff.I~~!PY~'I'YP!>II1()ДP<l:Зд~.rJ:~II.F.I.if_ ..... . 
j Определение норм и процедур управления персоналом подразделений 

L ll_()ДД~p):I(:I(.f.l_ ----- ---- - ··················-~-··-··-····································-·····-··············-·········· . ·····-················· ................ . ...... . .. : 
1 Opгa.IIF.Iзa.n;F.ISJ: ~Оifтроля исполнения персоналом ПРJIНЯТЬIХ решений 
! Оценка уровня профессиональных знаний и умений работников 
1 подразделений ПС>.ддержки 
1 Инициация проведенИЯ мероприятий с целью развития персонала и 
1 повышения~!:() !1J?()ф~(.;СИОНалЬНО!:()УРОВНЯ 
1 Определение критериев подбора персонала и приема в подразделения 
1 админис'!'Ративной, хозяйственной, документацианной и организационной 

j. поддержки 
1 Определять показа.'!'~!IJI ~ффективности работы пер(.;()IIала подразд~лений 
1 У11равлять мoтивaiJ,JI~if l1~P<:C>IIaлa, ~!:() JЗОВлеченностью и дJI<:n;иплиной 
1 Контролировать и организовывать процессы управления 
i административной, хозяйственной, документацианной и организационной 
1 

/l1()M~P2!<~C>if 
1 Координировать взаимодействие и коммуникации между со!Рудниками 

jподразд~ленlfif, a.'I'~e с l1Peд<:'l'a.JЗJI'!'~JIЯMИ внешней cp~дJc>I ор!:а.IIиза.gии 
i Использовать методики внедрения корпоративньiХ норм и правил 
1 v v v v 

1 управления админис'!'Ративнои, хозяиственнои, документационнои и 

1 ()J?!:a.l!f.I~I:ЩJIOHHOЙ подд~р~~()if ()pГaнJI~a.IJ;F.JИ 
1 Выстр(;lИвать бизнес-проце(_;(_;Jс>~, ()(_;уществлять бизнес-планир()J:За.IIие 
1 Производить анализ и определять эффективность работы подразделений 
' 
II12дд~P2!<~111Ia осно]:З~ (.;JЗ()дii!>~){. уч~'!'II!>~){.И отчетНЬ!){. Д()Кум~II'!'ОВ 

i Применять навыки преодоления сопротивления работников внедрению 
1 изменений 
1 . 

1 Разрабатывать и внедрять локальные 

....................................................................................................... 1 P~!:.ri~~II'I'JIPyющиe Д()~ументы 
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Выявлять и оценивать риски, в том числе риски от злоупотреблений, и 

()IIpeдe~'!~J:"IP()Ц~дYP~!, ~~J:"IP~!!~!!I:I~~~ ~С!: J\1:1fHИMИЗai(If~ ~'!11~ рис.к ... о ...... в............... . .............. . 
Распределять между работниками полномочия, обязанности и 
ответственность за выполнение соответствующих задач, осуществлять 

провер15у lf~ J:i~~II()!!~ei:IIiSI . 
Вести переговоры и деловую переписку, соблюдая нормы делового 

этикета 

Обобщать и систематизировать поступающую информацию, на ее 

основании находить наиболее эффективные решения для реализации 

поста_:вJ"{~!!!!~~~~а'!..... . ..... 
Организовывать и консолидировать бизнес-процессы, исполнителей и 

1 J>~{)_(J!~III5<?.J:i~.Ч~!!~IQД().~!II~~~I!:S!()Д~()J:'().P~~YJ'!l:>!~'J:'a 
ji:>~§()!~'!J:>C большим объемом и~формаЩIIf 
1 Использовать компьютерные программы для ведения 

1 систематизации и анализа данных, составления баз данных, 
1 документооборота, справочно-правовые системы, ресурсы 
l~~:~фopJ\1:aЦ1!()~~()~'I'~J'!~I5()ll.fll.fYiilf:I5~Цif()~~()Й сети «Интерlf~!»~ <?P:r:'I'exн~~:J5Y 
[_!:!~_II()J"IJ:,:З()~~!~ ~P~д~'I'J:i.~J5()1\1:1\1:Y~III5~1flf:_ ................... . 
1 Оценивать свою деятельность с точки зрения эффективности ее конечных 
! результатов 

1Ра3рабlпЬ~~а~~~о~оДЬi,~кJ1ючая нестандартные, к выполнению трудовых 
1 заданий посредством использования специальных знаний и экспертных 

1 ИCTOЧ1fJ:IJ5()J:i lflfф()pll.f~I(Iflf 
1 Находить решения в нестандартных ситуациях или в случаях 

·1 нeпpeдJ:illд~lilf()J:'() J:I~l\1:~~~~1151 J:IJ'!~~a реализ~Цifll J:[р()екто.=в· ..................... . 
Необходимые знания 1 Q~.lf()J:i~!.YJ:"IP~J:iJ'!~~J:I_SJ: J:I~p~()~~()ll.f 1:1 ~J:'<? ll.f()'!ИB~I(Iflf 

1 М~!()Дf>I.оценки пepcoнaj'!~lfp~ЗYJ'!l>!C!:!()B труде!: 
1 Q~~<?J:iJ:>I ... I5<?~ФJ'!JiJ:J5'!()!!()J:'llli: 
jQ~~()J:i~I ПСИХОЛОГИJI?Д~J'!()"(i()J:'() (){)_ЩеНИЯ ......................................... . 
1 Политика )'!Iравления J:I~P~()~aj'!()J\1: opгaн_I:I~~ЦIIIf 

1 COI(JiJ:~~~c:LSJ:J:I(JJ'!ИTИKa opг~~II~~Ii:li: 
1 СтратеJ:'1!51Р~J:iития opJ:'~II~~IIII 

~~~~:;~iJ:"I;~на~;~~;~~~~:iiизацией 
[ Q~~9~~i§~i~~~~~~~~~P()J:i~ниЯ .· .... ·.···· ········································· 
l .. М~!()Д~I ко~'I'Р()~ §~:~~нес-IIРОцессов 
lMe!C>_д_~!~~II~~§I!~I!~~~IIP()I(~<:_~()J:i ........... . 
1 M~!()Дf:,IJ:I(J~!J>()~~ия бизнес-планов 
[. Q~~()J:i~I Рli:~15~11.f~~~джмента 
i Основы управления проектами и изменениями 

r:~~~~~t~~~~~=~~=z;i~~i:;:;:~=~~:й:~~:;~::~;~::~~~~KiiJ: 
1 G!PY!'!YPC!: .11. IIPИJ:IЦИJ:I~! ()pJ:'(;lli:lfЗ~И.И: Д()J5умент~Ц.И:()ННОЙ подд~р)I(КИ 
~_C.!QY!'!YP~II J:IP_I:I~I(IIJ:IJ:>I (JpГ~IIII:З~If:I!()PI'~If::З~I(ИOннoй П()ДД~ржки 
1 Передовой отечественный опыт административной, хозяйственной, 

i. Д()l()'1d_~~'!~lf:.9~!!()!! 1I ()P!'~~~~~~I(.И:()II!!()!! J:[()_д,цер)I(КИ 
1 Передовой зарубежный опыт административной, 

lд<?!Yll.f~li'!~Цif:()lf!!<?~ .. II<?P!'~II~~If()II~()~J:I()Ддep~I(И 
1 Д()~SJ:'!II~ () ~~Еl\1:~нте P~!f:ll(~, J:ii(OTOp()J\1:paбoтaeт opJ:'~IIзaчiiSJ: 
1 M~!<?AJ:II(a разр~§<?'!15.И: J'!<?.f\~ЬHf:,~ II<?РМативных актов 
1 М:~'!()Дifl(~ J:iii~дP~IIия локальных норll.f~'!ивных актов 

. . i ~-~!()!!()Д~!~J'!l>~!:В<? J>оссийской .~~д~P~I!II lf. J-I<?Pl\1:~'!ИJ:i1I()~J:"IPC!:J:i()Baя 
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······· ·· · i pery~~p)WЩ~e Де~~е~~~ость в области административной, хозяйственной, 

i ..... д<?:I<Yl\1:~1!!'Щ:Ii:<?IJ:I!<?~ ... ~ .... <?P:r'l.:liJ::Ii:~l.:lЧ:Ii:<?III!<?~I!<?дд~p~ки 
1 Базовые основы информатики, построения информационных систем и 

1 ocoб~_IJ:I!<?~!:Ii:.PI.:l§<?TJ:.I .. ~ ... I!~.r.1:.!! .... 
i Способы обработки информации с использованием про:r"раммного 

I ..... <?§.~~I!.~.~~IJ:~51 .. ~ I((?MJ:!J:.~!~PIJ:J:.~~---·~p~д<:;!B 
1 [Iр(l~Ила деловой п~реписки 

l [Ip(l~!!Jia. д~JI(?~()!'() :этикета 
[ CтpYJ('I'YPa. ()P:r'a.IJ::Ii:~l.:lЧ:Ii:~ 

IV. Сведения об организациях- разработчиках профессионального стандарта 

4.1. Ответственная организация-разработчик 

AccOЦ!!(l:Ц~_я<~Q_§_'J:,~@!I~~и~~aдl\1:!!IJ:!!~!Pa.'I':Ii:~IJ:()-_){():З_Я:~~'I'~~!l!l!>~Лl?.()ф~(;~!f()!I<Щ()~>!, __ I'()l?.OДly[()CKBa 
Президеlf'I' IJ:p()фeccиOifl.:lJIJ:.!l()I'() (;()()§Щ~(;'I'~а. . :f?l.:li'l\1:aнян Олеся Валерьевна 

4.2. Наименования организаций-разработчиков 

1 АО «МегаЛабс», город Москва 

2 1 ЗАО «Сбербанк-КИБ», г~_()д Iy[ocKB(l: ___________________________ ...... ····---·--·····--········-···········-··-- ·············-----···-·······- ···············-····· 
.. 3 • ЗАО «Cибиp~l(~g~p~-~-~!l.~.-~<?l\1:1!1.:l!l:Ii:51?.>.t. .. :r'<?l?.C>дМ.()<::I(~a.......................................................................................................................... .......................................................... . 

4 v "'н~<нща " ограниченной ответственностью «Парагон Констракшн Лимитед», город Moc:r<~ 

5 ОА «АРМО», город Москва 

6 000 «АНКОР Офис Ла~!l_!!, город Iy[ocl(~~----·············-···· ··························-··-~- ·········--············--·········-···········-~ ···········~--·········--······ 
7 000 «А Ф .l-J:"PY<:.:_?.~t.EC>P()д ly[()(;:I<~I.:l . 

.. ~ uuu <~M!!ЧY§:Ii:~:Ii:~JI~:I<'I'P:Ii::I<("PYg)?.>.,:r'<?P()дly[<?<::I<~I.:l ... 
f----::9------t_0=-0-=--=0_<.:.:..<C=-A:..=:::П=--C=-H=-==-Г.:.:_»z_:, г=-=о::J:р:.::о.ссдс...::М:..::::_ос=к=в=а~-------------------~--~------

10 ПАО «Открытие Холдинг», город Москва 

11 ПАО «Совкомбанк», город Москва. . --------·····---··········-···············---···············---··-~-·······················-·····-
12 1 !!P~д(;'I'~~'I'.~JI~(;'I'~().I<<?PI!<?PI.:l:Ч.!!~ ... ~<[()YJI~.!l:r'~!IJ:'(!i!l'I'~P!l:Э~IJ:JI).l-J:!II<.~.>.>. .. E<?P()д ____ ly[()(;:I<~I.:l ·················································! 

13 ФГБОУ ВО «Финансовый университет при Правительстве Российской Федерацию>, город 

Москва '-----'-----------------------------------------------···-···------

1 Общероссийский классификатор занятий. 
2 Общероссийский классификатор видов экономической деятельности. 
3 Единый квалификационный справочник должностей руководителей, специалистов и служащих. 
4 Общероссийский классификатор профессий рабочих, должностей служащих и тарифных разрядов. 
5 Общероссийский классификатор специальностей по образованmо. 
6 Федеральный закон от 10 декабря 1995 г. N2 196-ФЗ «0 безопасности дорожного движения» (Собрание 
законодательства Российской Федерации, 1995, N2 50, ст. 4873; 1999, N2 10, ст. 1158; 2002, N2 18, ст. 1721; 2003, N2 2, 
ст. 167; 2004, N2 35, ст. 3607; 2006, N2 52, ст. 5498; 2007, N2 46, ст. 5553, N2 49, ст. 6070; 2009, N2 1, ст. 21, N2 48, 
ст. 5717; 2010, N2 30, ст. 4000, N2 31, ст. 4196; 2011, N2 17, ст. 2310, N2 27, ст. 3881, N2 29, ст. 4283, N2 30, ст. 4590, 4596; 
2012, N2 25, ст. 3268, N2 31, ст. 4320; 2013, N2 17, ст. 2032, N2 19, ст. 2319, N2 27, ст. 3477, N2 30, ст. 4029, N2 48, ст. 6165, 
N2 52, ст. 7002; 2014, N2 42, ст. 5615; 2015, N2 24, ст. 3370, N2 29, ст. 4359, N2 48, ст. 6706, 6723; 2016, N2 15, ст. 2066, 
N!! 18, СТ. 2502, N!! 27, ст. 4192, 4229; 2017, N!! 31, ст. 4753). 


