Одобрен на заседании Секторального совета  в сфере информационно-коммуникационных технологий и связи при Министерстве связи и информатизации Республики Беларусь  от 30 сентября 2019 г. протокол № 3.

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ СТАНДАРТ

СПЕЦИАЛИСТА В ОБЛАСТИ ПОЧТОВОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ
Раздел 1 

Общие сведения 

1. Настоящий проект профессионального стандарта разработан на вид трудовой деятельности: «почтовая деятельность» Предоставление услуг почтовой связи 

2. Настоящий профессиональный стандарт может применяться в организациях, осуществляющих следующие виды экономической деятельности:

	Код секции (подсекции)
	Код раздела
	Код группы
	Код и наименование класса (подкласса) ВЭД

	Н
	53
	531
	5310 Почтовая деятельность в рамках предоставления услуг общего пользования

53100 Почтовая деятельность в рамках предоставления услуг общего пользования Данный подкласс включает деятельность почтовых операторов по предоставлению услуг общего пользования. Данная деятельность включает использование инфраструктуры по предоставлению услуг общего пользования, включая почтовые отделения, сортировочные и технологические объекты, а также схемы маршрутов для сбора и доставки почты. Доставка может включать письменную корреспонденцию, например, письма, почтовые карточки, мелкие пакеты, бандероли, товары или документы. Также сюда относятся прочие услуги, необходимые для осуществления почтовой деятельности в рамках предоставления услуг общего пользования (например, продажа почтовых марок, почтовых карточек, конвертов). Этот подкласс включает:

- прием, обработку, хранение, перевозку и доставку (вручение) внутренних и международных почтовых отправлений в виде письменной корреспонденции и посылок. При перевозке может использоваться один или несколько видов транспорта, собственный (частный) или общественный транспорт;

- сбор (выемку) писем и почтовых карточек из почтовых ящиков. 

Этот подкласс исключает:

- услуги, связанные с отправкой и выплатой почтовых денежных переводов (классифицируются в 6419);

- услуги по расчету за коммунальные и другие услуги (классифицируются в 6419);

- розничную торговлю в почтовых отделениях (кроме продажи почтовых марок, почтовых карточек, конвертов и другой продукции, необходимой для осуществления почтовой деятельности в рамках предоставления услуг общего пользования) (классифицируется в 47990)

	
	
	532
	5320 Прочая почтовая и курьерская деятельность

53201 Деятельность по местной доставке товаров на дом

53209 Прочая почтовая и курьерская деятельность, не включенная в другие группировки

Этот подкласс включает:

- прием, обработку, хранение, перевозку и доставку (вручение) внутренних и международных почтовых отправлений в виде письменной корреспонденции и посылок за рамками предоставления услуг общего пользования. При перевозке может использоваться один или несколько видов транспорта, частный или общественный транспорт. 

Этот подкласс исключает:

- перевозки грузов (классифицируются в зависимости от вида используемых транспортных средств в 49200, 49410, 50200,50400, 51210, 51220);

- услуги по перевозке бытовых предметов и мебели при переезде (перемещении) (классифицируются в 49420).


3. Настоящий профессиональный стандарт распространяется на занятия, входящие в следующие классификационные группы занятий:

	Код начальной группы занятий
	Наименование начальной группы занятий

	1330
	Руководители структурных подразделений в сфере информационно-коммуникационных технологий

	4211
	Кассиры банков и работники подобных занятий

	4412
	Работники почтовых служб


Раздел 2

Краткая характеристика вида трудовой деятельности

Почтовая деятельность как вид трудовой деятельности представляет собой совокупность обобщенных трудовых функций, имеющих родственный характер и направленный на:

– организацию и предоставление услуг почтовой связи;

– обеспечение потребностей физических и юридических лиц всех форм собственности, общественных объединений и органов государственной власти Республики Беларусь в предоставлении услуг почтовой связи.

Почтовая деятельность включает деятельность почтовых операторов по предоставлению услуг общего пользования. Данная деятельность включает использование инфраструктуры по предоставлению услуг общего пользования, включая отделения (пункты) почтовой связи, сортировочные и технологические объекты, а также транспорта для сбора и доставки почтовых отправлений. 

К услугам почтовой связи относятся: прием, обработка, перевозка, доставка (вручение) адресатам отправлений письменной корреспонденции, посылок, почтовых денежных переводов, отправлений ускоренной почты, прием подписки на печатные средства массовой информации и их доставка, выплата пенсий, пособий, компенсаций и осуществление других выплат, предоставление непрофильных услуг в объектах почтовой связи и на дому: реализация маркированной, немаркированной, филателистической продукции, товаров потребительского спроса, бланков строгой отчетности, печатных средств массовой информации, оказание банковских и страховых услуг и т.д.

Раздел 3

Примерный перечень должностей служащих:

	Код
	Наименование профессии рабочего, диапазон разрядов (наименование должности служащего)
	Уровень
квалификации

	4412-003
	Почтальон, 4-6 разряды
	1

	4412-002
	Оператор связи, 5-7 разряды
	2,3,4

	4211-004
	Специалист по почтовой деятельности
	5

	1330-022
	Начальник (заместитель) отделения связи
	6


Раздел 4

Перечень обобщенных трудовых функций, трудовых функций, выделенных в данном виде трудовой деятельности
	Обобщенные трудовые функции (ОТФ)
	Трудовые функции (ТФ)
	Уровень  квали-фикации

	Код
	Наименование
	Код
	Наименование
	

	ОТФ_1
	Доставка (вручение) почтовых отправлений и денежных средств
	ТФ_1.1
	Обработка и доставка (вручение) почтовых отправлений, в т.ч. уведомлений о получении почтовых отправлений, извещений о поступлении почтовых отправлений, рекламных материалов, телеграмм
	1

	
	
	ТФ_1.2
	Обработка и доставка печатных средств массовой информации
	1

	
	
	ТФ_1.3
	Доставка и выплата пенсий, пособий, компенсаций и других выплат, почтовых денежных переводов
	1

	
	
	ТФ_1.4
	Оказание услуг на дому (в офисе)
	1

	ОТФ_2
	Оказание услуг почтовой связи в объектах почтовой связи
	ТФ_2.1
	Прием и выдача внутренних почтовых отправлений, прием подписки на печатные средства массовой информации
	2

	
	
	ТФ_2.2
	Обработка исходящих и входящих почтовых отправлений
	2

	
	
	ТФ_2.3
	Прием и выдача международных почтовых отправлений
	3

	
	
	ТФ_2.4
	Обмен почты
	3

	ОТФ_3
	Оказание услуг электросвязи общего пользования
	ТФ_3.1
	Прием, обработка, передача и выдача телеграмм
	2

	
	
	ТФ_3.2
	Предоставление других услуг электросвязи общего пользования
	2

	ОТФ_4
	Оказание непрофильных услуг в объектах почтовой связи
	ТФ_4.1
	Реализация ценностей
	2

	
	
	ТФ_4.2
	Оформление договоров обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств
	3

	
	
	ТФ_4.3
	Прием и вручение отправления Netлiст
	3

	ОТФ_5
	Оказание финансовых услуг в объектах почтовой связи
	ТФ_5.1
	Прием, обработка, передача и выплата почтовых денежных переводов в белорусских рублях
	3

	
	
	ТФ_5.2
	Выплата пенсий, пособий и других выплат
	3

	
	
	ТФ_5.3
	Оказание банковских услуг и различных видов платежей
	3

	
	
	ТФ_5.4
	Прием и выплата международных почтовых денежных переводов в иностранной валюте
	4

	ОТФ_6
	Организация и контроль производственно-технологических процессов в объекте почтовой связи
	ТФ_6.1
	Учет и контроль кассовых операций
	5

	
	
	ТФ_6.2
	Оказание услуг в объекте почтовой связи и их контроль
	5

	
	
	ТФ_6.3
	Организация и контроль деятельности в объекте почтовой связи
	5

	ОТФ_7
	Управление объектом почтовой связи
	ТФ_7.1
	Организация и управление объектом почтовой связи
	6

	
	
	ТФ_7.2
	Учет и контроль предоставления услуг
	6


Раздел 5

Характеристика обобщенных трудовых функций
5.1 Обобщенная трудовая функция

ОТФ _1 «Доставка (вручение) почтовых отправлений и денежных средств»

	Уровень квалификации
	1


	Требования к образованию и обучению работника
	Общее среднее образование и образовательная программа обучения в организациях или инструктаж на рабочем месте

	Требования к опыту практической работы
	–


5.1.1 Трудовая функция

ТФ_1.1 «Обработка и доставка (вручение) почтовых отправлений, в т.ч. уведомлений о получении почтовых отправлений, извещений о поступлении почтовых отправлений, рекламных материалов, телеграмм» 

	Требования к образованию и обучению работника
	Общее среднее образование и образовательная программа обучения в организациях или инструктаж на рабочем месте

	Требования к опыту практической работы
	– 


	Трудовые действия (ТД)


	ТД_1. Получение ключей от опорных шкафов, от кодовых замков, установленных в подъездах жилых домов, средств индивидуальной защиты

	
	ТД_2. Оформление документов в соответствии с требованиями нормативных правовых актов

	
	ТД_3. Получение для доставки почтовых отправлений, уведомления о получении почтовых отправлений, извещений о поступлении регистрируемых почтовых отправлений, рекламных материалов

	
	ТД_4. Сверка адресных данных почтового отправления подлежащих доставке на участке

	
	ТД_5. Контроль целостности оболочек почтовых отправлений, этикеток несанкционированного вскрытия на почтовых отправлениях полученных для доставки (вручения)

	
	ТД_6. Выявление засланных, замедленных и дефектных почтовых отправлений, оформление на выявленные нарушения требований  нормативных правовых актов

	
	ТД_7. Раскладка простых отправлений письменной корреспонденции, уведомлений о получении почтовых отправлений, извещений о поступлении почтовых отправлений, рекламных материалов по абонементным почтовым ящикам, а также картотеки «до востребования»

	
	ТД_8. Согласование времени доставки почтовых отправлений (отправления ускоренной почты)

	
	ТД_9. Проверка документа, удостоверяющего личность

	
	ТД_10. Вручение заказных отправлений письменной корреспонденции, почтовых отправлений с оплаченной доставкой, почтовых отправлений с наложенным платежом, правительственных отправлений в соответствии с  нормативными правовыми актами

	
	ТД_11. Выписка и выдача клиенту квитанции о приеме платы за услуги, ценности при приеме почтовых денежных переводов, наложенного платежа

	
	ТД_12. Проверка правильности оформления документов при выдаче почтовых отправлений по доверенности

	
	ТД_13. Оформление извещений о поступлении почтовых отправлений и опускание их в индивидуальный почтовый ящик адресата

	
	ТД_14. Учинение на извещениях отметки о дате и времени попытки доставки, в случае невручения регистрируемых почтовых отправлений

	
	ТД_15. Разъяснение клиентам порядка выдачи почтовых отправлений

	
	ТД_16. Осуществление выемки письменной корреспонденции из почтовых ящиков, расположенных на доставочном участке

	
	ТД_17. Доставка и раскладка рекламных материалов по абонементным (абонентским) почтовым ящикам

	
	ТД_18. Передача представителям юридических лиц для оформления или переоформления заявления-доверенности о порядке доставки почтовых отправлений

	
	ТД_19. Доставка и вручение телеграмм, отправлений Netлiст

	
	ТД_20. Контроль содержания в исправном состоянии абонентских почтовых шкафов и опорных пунктов

	
	ТД_21. Контроль состояния обслуживаемого доставочного участка

	
	ТД_22. Учинение записи в Журнале состояния доставочных участков о выявленных нарушениях  при обходе доставочного участка

	Требования к знаниям


	Локальные   акты объекта почтовой связи

	
	Правила, инструкции и распоряжения по доставке и приему почтовых отправлений

	
	Специализированные программы, необходимые для осуществления деятельности

	
	Перечень оказываемых услуг на дому (в офисе)

	
	Маршрут доставочного участка

	
	Порядок действий при обнаружении в почтовых отправлениях предметов и веществ, опасных и/или запрещенных к пересылке

	
	Документы, устанавливающие контрольные сроки прохождения и обработки почтовых отправлений

	
	Порядок выдачи и приема бланков строгой отчетности, именных вещей

	
	Сроки выдачи в доставку почтовых отправлений

	
	Правила обеспечения личной безопасности при нахождении на доставочном участке

	
	Средства индивидуальной защиты и порядок их применения

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила пожарной безопасности

	Требования к умениям
	Выполнять технологические операции, связанные с приемом и выдачей почтовых отправлений и оказанием непрофильных услуг на дому (в офисе)

	
	Выполнять технологические операции, связанные с доставкой телеграмм, отправлений Netлiст

	
	Рационально планировать движение по доставочному участку

	
	Обеспечивать своевременное и качественное обслуживание клиентов 

	
	Обеспечивать целостность и сохранность почтовых отправлений при их приеме на дому (в офисе) и доставке

	
	Соблюдать расписание доставки почтовых отправлений

	
	Использовать программные продукты в пределах выполняемой работы

	
	Оказывать помощь клиентам в заполнении почтовых бланков, написании адресных данных на конвертах

	
	Консультировать клиентов по предоставляемым услугам и тарифам

	
	Работать с замечаниями и предложениями клиентов

	
	Выполнять требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Специальные условия допуска к работе
	Не моложе 18 лет. Прохождение обязательного медицинского осмотра при трудоустройстве

	Другие характеристики
	


5.1.2 Трудовая функция

ТФ_1.2 «Обработка и доставка печатных средств массовой информации»

	Требования к образованию и обучению работника
	Общее среднее образование и образовательная программа обучения в организациях или инструктаж на рабочем месте

	Требования к опыту практической работы
	–


	Трудовые действия (ТД)


	ТД_1. Получение ключей от опорных шкафов, от кодовых замков, установленных в подъездах жилых домов, средств индивидуальной защиты

	
	ТД_2. Получение для доставки печатных средств массовой информации

	
	ТД_3. Контроль соответствия полученных печатных средств массовой информации количеству, указанному в контрольно-сортировочной таблице

	
	ТД_4. Расфальцовка газет

	
	ТД_5. Подбор и расписание печатных средств массовой информации по ходовику согласно маршруту движения по доставочному участку 

	
	ТД_6. Связка в пачки печатных средства массовой информации и корреспонденции для опорных пунктов или в адрес юридических лиц при доставке с использованием автотранспорта и передача их водителю по документам в установленной форме 

	
	ТД_7. Доставка печатных средств массовой информации

	
	ТД_8. Раскладка печатных средств массовой информации по абонементным почтовым ящикам, абонентским почтовым шкафам, а также «до востребования»

	
	ТД_9. Проверка  состояния абонентских почтовых и опорных шкафов

	
	ТД_10. Контроль состояния обслуживаемого доставочного участка

	
	ТД_11. Учинение записи в Журнале состояния доставочных участков о выявленных нарушениях  при обходе доставочного участка

	Требования к знаниям
	Локальные  акты  объекта почтовой связи

	
	Инструкцию о порядке приема подписки на печатные средства массовой информации и их доставки

	
	Установленные нормативы и расписания доставки периодических печатных изданий

	
	Маршрут доставочного участка

	
	Правила обеспечения личной безопасности при нахождении на доставочном участке

	
	Средства индивидуальной защиты и порядок их применения

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила пожарной безопасности

	Требования к умениям
	Работать с замечаниями и предложениями клиентов

	
	Обеспечивать сохраность печатных средств массовой информации

	
	Консультировать клиентов по предоставляемым услугам и тарифам

	
	Выполнять требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Специальные условия допуска к работе
	Не моложе 18 лет. Прохождение обязательного медицинского осмотра при трудоустройстве

	Другие характеристики
	


5.1.3 Трудовая функция

ТФ_1.3 «Доставка и выплата пенсий, пособий, компенсаций и других выплат, почтовых денежных переводов»

	Требования к образованию и обучению работника
	Общее среднее образование и образовательная программа обучения в организациях или инструктаж на рабочем месте

	Требования к опыту практической работы
	–


	Трудовые действия (ТД)


	ТД_1. Подсчёт денежных средств, полученных для выплаты пенсий и пособий, почтовых денежных переводов, возвратов подписчикам за невышедшие издания, проверка их на соответствие сумме, указанной в ведомостях, расписке установленного образца

	
	ТД_2. Подбор ведомостей с пенсиями, пособиями, компенсациями и другими выплатами, почтовых денежных переводов согласно движению по доставочному участку

	
	ТД_3. Доставка пенсий, пособий, компенсаций и других выплат, почтовых денежных переводов

	
	ТД_4. Проверка данных документа, удостоверяющего личность получателя

	
	ТД_5. Проверка правильности оформления доверенности, внесение данных доверенности в ведомость

	
	ТД_6. Сверка подписи в ведомости с ее образцом в документе, удостоверяющем личность получателя

	
	ТД_7. Выплата пенсий, пособий, компенсаций и других выплат, почтовых денежных переводов получателю, возвратов денежных средств подписчикам

	
	ТД_8. Выдача талона на получение почтового денежного перевода

	
	ТД_9. Оформление извещений о поступлении почтовых денежных переводов и наличия возвратов денежных средств подписчикам в случае отсутствия адресата и опускание их в абонентский почтовый шкаф или индивидуальный почтовый ящик

	
	ТД_10. Сдача контролирующему лицу отчета и денежных средств для окончательного расчета

	
	ТД_11. Обработка ведомости на выплату пенсий, пособий, компенсаций и других выплат, почтовых денежных переводов по возврату с доставочного участка

	Требования к знаниям
	Локальные   акты   объекта почтовой связи

	
	Правила, технологию, инструкции и распоряжения по выплате пенсий, пособий, почтовых денежных переводов, почтовую терминалогию 

	
	Маршрут доставочного участка

	
	Порядок выдачи и приема бланков строгой отчетности, именных вещей, технических средств

	
	Правила обеспечения личной безопасности при нахождении на доставочном участке

	
	Средства индивидуальной защиты и порядок их применеия

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила пожарной безопасности

	Требования к умениям
	Рационально планировать движение по доставочному участку

	
	Соблюдать расписание доставки для выплат пенсий, пособий и почтовых денежных переводов

	
	Обеспечивать сохраность денежных средств, ценностей

	
	Работать с замечаниями и предложениями клиентов

	
	Оказывать помощь клиентам в заполнении почтовых бланков

	
	Консультировать клиентов по предоставляемым услугам и тарифам

	
	Выполнять требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Специальные условия допуска к работе
	Не моложе 18 лет. Прохождение обязательного медицинского осмотра при трудоустройстве

	Другие характеристики
	


5.1.4 Трудовая функция

ТФ_1.4 «Оказание услуг на дому (в офисе)»

	Требования к образованию и обучению работника
	Общее среднее образование и образовательная программа обучения в организациях или инструктаж на рабочем месте

	Требования к опыту практической работы
	–


	Трудовые действия (ТД)


	ТД_1. Получение маркированной и немаркированной продукции, товаров потребительского спроса, печатных средств массовой информации и других ценностей  согласно установленному порядку

	
	ТД_2. Консультирование клиентов при оказании услуг на дому

	
	ТД_3. Реализация маркированной и немаркированной продукции, товаров потребительского спроса, печатных средств массовой информации

	
	ТД_4. Разъяснение клиентам порядка адресования и приема почтовых отправлений, в т.ч. почтовых денежных переводов

	
	ТД_5. Приём от клиентов для отправки почтовых отправлений, в т.ч. почтовых денежных переводов. Приём  от юридических лиц для отправки почтовых отправлений в соответствии с установленным порядком

	
	ТД_6. Прием платежей

	
	ТД_7. Приём подписки на печатные средства массовой информации, оказание услуг по аннулированию и переадресованию подписки на печатные средства массовой информации

	
	ТД_8. Оказание дополнительных услуг связи согласно установленному перечню и тарифам

	
	ТД_9. Прием от клиентов платы за оказанные услуги 

	
	ТД_10. Выдача клиенту чека кассового аппарата/терминала или выписка и выдача клиенту квитанции о приеме платы за услуги, ценности при  приеме переводов наложенного платежа

	Требования к знаниям
	Локальные   акты  объекта почтовой связи

	
	Порядок, инструкции и распоряжения по оказанию услуг на дому 

	
	Порядок выдачи и приема бланков строгой отчетности, именных вещей, технических средств

	
	Правила обеспечения личной безопасности при нахождении на доставочном участке

	
	Средства индивидуальной защиты и порядок их применеия

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила пожарной безопасности


	Требования к умениям
	Рационально планировать движение по доставочному участку

	
	Соблюдать расписание доставки для выплат пенсий, пособий и почтовых денежных переводов

	
	Обеспечивать сохраность почтовых отправлений, денежных средств, ценностей

	
	Принимать почтовые отправления на дому (в офисе)

	
	Оказывать помощь клиентам в заполнении почтовых бланков, написании адресных данных на конвертах

	
	Консультировать клиентов по предоставляемым услугам и тарифам

	
	Работать с замечаниями и предложениями клиентов

	
	Использовать технические средства в пределах выполняемой работы

	
	Выполнять требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Специальные условия допуска к работе
	Не моложе 18 лет. Прохождение обязательного медицинского осмотра при трудоустройстве

	Другие характеристики
	


5.2 Обобщенная трудовая функция

ОТФ_2 «Оказание услуг почтовой связи в объектах почтовой связи»

	Уровень квалификации
	2


	Требования к образованию и обучению работника
	Профессионально-техническое образование – программы подготовки по профессии «Оператор связи», или общее среднее образование и образовательная программа обучения в организациях 

	Требования к опыту практической работы
	–


5.2.1 Трудовая функция

ТФ_2.1 «Прием и выдача внутренних почтовых отправлений, прием подписки на печатные средства массовой информации»

	Требования к образованию и обучению работника
	Профессионально-техническое образование – программы подготовки по профессии «Оператор связи» или общее среднее образование и образовательная программа обучения в организациях

	Требования к опыту практической работы
	–


	Трудовые действия (ТД)


	ТД_1. Выемка простых отправлений письменной корреспонденции, контроль тарификации и полноты адресных данных

	
	ТД_2. Проверка допустимого вложения во внутренних почтовых отправлениях, правильности упаковки, порядка и полноты адресных данных, указания суммы объявленной ценности, наложенного платежа, заполнения уведомления, описи

	
	ТД_3. Оформление и прием внутренних регистрируемых почтовых отправлений

	
	ТД_4. Оказание дополнительных услуг согласно установленному перечню и тарифам

	
	ТД_5. Выдача внутренних регистрируемых почтовых отправлений и международных мелких пакетов адресатам

	
	ТД_6. Брошюровка и подшивка производственной документации

	
	ТД_7. Ведение установленной отчетности

	
	ТД_8. Оформление подписки на печатные средства массовой информации от физических и юридических лиц

	
	ТД_9. Переадресование и аннулирование подписки на печатные средства массовой информации, а также возврат денежных средств подписчикам за невышедшие издания

	
	ТД_10. Консультирование об оформлении подписки на печатные средства массовой информации через сеть Интернет и устройства самообслуживания

	
	ТД_11. Выполнение доведенных персональных плановых заданий

	
	ТД_12. Консультирование пользователей услуг почтовой связи по вопросам оказания услуг, пользования устройств самообслуживания

	
	ТД_13. Сверка соотвествия остатков почтовых отправлений указанных в документах с фактическим наличием в хранилище под подпись 

	Требования к знаниям
	Технические нормативные правовые акты и правила по приему и доставке (вручению) внутренних почтовых отправлений

	
	Технологию приема подписки на периодические издания средств массовой информации, ассортимент выпускаемых каталогов, а также  порядок приема подписки на печатные средства массовой информации и их доставки

	
	Предметы и вещества, запрещенные и разрешенные к пересылке во внутренних почтовых отправлениях

	
	Порядок применения тарифов на оказываемые услуги

	
	Административно-территориальное деление Республики Беларусь

	
	Правила эксплуатации оборудования

	
	Специализированные программные продукты, необходимые для осуществления деятельности

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила пожарной безопасности

	
	Правила внутреннего трудового распорядка

	Требования к умениям
	Использовать оборудование, устанновленное в объекте почтовой связи 

	
	Работать с программными продуктами, которые установлены в объекте почтовой связи

	
	Выполнять технологические операции, связанные с приемом и выдачей (вручением) внутренних почтовых отправлений, а также с оформлением подписки на печатные средства массовой информации

	
	Обеспечивать сохранность почтовых отправлений и денежных средств

	
	Применять навыки идентификации поддельных документов и денежных средств

	
	Выполнять требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Специальные условия допуска к работе
	Не моложе 18 лет. Прохождение обязательного медицинского осмотра при трудоустройстве

	Другие характеристики
	


5.2.2 Трудовая функция

ТФ_2.2 «Обработка исходящих и входящих почтовых отправлений»

	Требования к образованию и обучению работника
	Профессионально-техническое образование – программы подготовки по профессии «Оператор связи», или общее среднее образование и образовательная программа обучения в организациях

	Требования к опыту практической работы
	–


	Трудовые действия (ТД)


	ТД_1. Сортировка по видам и группам принятых почтовых отправлений, формирование документов и мешков для отправки исходящей почты

	
	ТД_2. Обработка входящих простых и регистрируемых почтовых отправлений, сверка информации о поступлении регистрируемых почтовых отправлений в программно-техническом комплексе по слежению за регистрируемыми почтовыми отправлениями, печать извещений и передача их в доставочную службу, сортировка по доставочным участкам

	
	ТД_3. Выявление замедленных, засланных, в дефектном состоянии почтовых отправлений, оформление нарушений в установленном порядке

	Требования к знаниям
	Технические нормативные правовые акты и правила по обработке исходящих и входящих почтовых отправлений

	
	Административно-территориальное деление Республики Беларусь

	
	Специализированные программнные продукты, необходимые для осуществления деятельности

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила пожарной безопасности

	
	Правила внутреннего трудового распорядка

	Требования к умениям
	Использовать оборудование, установленное в объекте почтовой связи

	
	Выполнять технологические операции, связанные с обработкой исходящих и входящих почтовых отправлений

	
	Работать с программными продуктами, которые установлены в объекте почтовой связи

	
	Обеспечивать сохранность почтовых отправлений

	
	Выполнять требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Специальные условия допуска к работе
	Не моложе 18 лет. Прохождение обязательного медицинского осмотра при трудоустройстве

	Другие характеристики
	


5.2.3 Трудовая функция

ТФ_2.3 «Прием и выдача международных почтовых отправлений»
	Требования к образованию и обучению работника
	Профессионально-техническое образование – программы подготовки по профессии «Оператор связи», или общее среднее образование 

	Требования к опыту практической работы
	Профессионально-техническое образование по программе подготовки по профессии «Оператор связи» – без предъявления требований к стажу работы

Общее среднее образование – стаж работы на предприятии оператором связи 5 разряда не менее 2 лет


	Трудовые действия (ТД)


	ТД_1. Проверка допустимого вложения, правильности упаковки, порядка и полноты адресных данных, указания суммы объявленной ценности, наложенного платежа, заполнения уведомления, описи, оформления таможенной декларации и сопроводительного адреса 

	
	ТД_2. Оформление и прием международных почтовых отправлений

	
	ТД_3. Оказание дополнительных услуг согласно установленному перечню и тарифам

	
	ТД_4. Оформление операции приема международного почтового отправления на специальной компьютерной системе

	
	ТД_5. Сверка предъявленного документа с данными адресата, указанными в извещении (расписки)

	
	ТД_6. Проверка правильности оформления доверенности при выдаче почтового отправления по ней

	
	ТД_7. Проверка правильности заполнения извещения адресатом, сверка указанных данных и подписи в извещении с предъвленным документом

	
	ТД_8. Взимание суммы наложенного платежа и платы за пересылку денежного перевода, взимание таможенных пошлин

	
	ТД_9. Выдача почтового отправления 

	
	ТД_10. Хранение почтовых отправлений

	
	ТД_11. Сверка соотвествия остатков почтовых отправлений указанных в документах с фактическим наличием в хранилище под подпись

	
	ТД_12. Брошюровка и подшивка производственной документации

	
	ТД_13. Ведение установленной отчетности

	
	ТД_14. Выполнение доведенных персональных плановых заданий 

	Требования к знаниям
	Технические нормативные правовые акты и правила по приему, обработке, и доставке (вручению) международных почтовых отправлений

	
	Предметы и вещества, запрещенные и разрешенные к пересылке в международных почтовых отправлениях

	
	Порядок применения тарифов на оказываемые услуги

	
	Порядок оформления и выдачи дефектных почтовых отправлений

	
	Сроки хранения почтовых отправлений

	
	Административно-территориальное деление Республики Беларусь

	
	Специализированные программные продукты, необходимые для осуществления деятельности

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила пожарной безопасности

	
	Правила внутреннего трудового распорядка

	Требования к умениям
	Использовать оборудование, установленое в объекте почтовой связи 

	
	Работать с программными продуктами, которые установлены в объекте почтовой связи

	
	Выполнять технологические операции, связанные с приемом, обработкой и выдачей (вручением) международных почтовых отправлений

	
	Обеспечивать сохранность почтовых отправлений и денежных средств

	
	Применять навыки идентификации поддельных документов и денежных средств

	
	Выполнять требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Специальные условия допуска к работе
	Не моложе 18 лет. Прохождение обязательного медицинского осмотра при трудоустройстве

	Другие характеристики
	


5.2.4 Трудовая функция

ТФ_2.4 «Обмен почты»   
	Требования к образованию и обучению работника
	Профессионально-техническое образование – программы подготовки по профессии «Оператор связи», или общее среднее образование 

	Требования к опыту практической работы
	Профессионально-техническое образование по программе подготовки по профессии «Оператор связи» – без предъявления требований к стажу работы

Общее среднее образование – стаж работы на предприятии оператором связи 5 разряда не менее 2 лет


	Трудовые действия (ТД)


	ТД_1. Обмен почты с автотранспортом и структурными подразделениями

	
	ТД_2. Обработка невостребованных и нерозданных почтовых отправлений, возврат и досыл почтовых отправлений

	
	ТД_3. Контроль целостности оболочки почтовых отправлений, этикетки несанкционированного вскрытия на емкостях и почтовых отправлениях

	Требования к знаниям
	Нормативные (локальные) правовые акты и технические документы, регулирующие деятельность объекта почтовой связи

	
	Сроки хранения почтовых отправлений

	
	Административно-территориальное деление Республики Беларусь

	
	Правила эксплуатации оборудования

	
	Специализированные программнные продукты, необходимые для осуществления деятельности

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила пожарной безопасности

	
	Правила внутреннего трудового распорядка

	
	Порядок действия работников при обнаружении в почтовых отправлениях предметов и веществ опасных и/или запрещенных к пересылке

	Требования к умениям
	Использовать оборудование, установленное в объекте почтовой связи 

	
	Работать с программными продуктами, установленными в объекте почтовой связи

	
	Обеспечивать сохранность почтовых отправлений и денежных средств

	
	Применять навыки идентификации поддельных документов и денежных средств

	
	Выполнять требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности 

	Специальные условия допуска к работе
	Не моложе 18 лет. Прохождение обязательного медицинского осмотра при трудоустройстве

	Другие характеристики
	


5.3 Обобщенная трудовая функция

ОТФ_3 «Оказание услуг электросвязи общего пользования»

	Уровень квалификации
	2


	Требования к образованию и обучению работника
	Профессионально-техническое образование – программы подготовки по профессии «Оператор связи», или общее среднее образование и образовательная программа обучения в организациях

	Требования к опыту практической работы
	–


5.3.1 Трудовая функция

ТФ_3.1 «Прием, обработка, передача и выдача телеграмм»

	Требования к образованию и обучению работника
	Профессионально-техническое образование – программы подготовки по профессии «Оператор связи», или общее среднее образование и образовательная программа обучения в организациях

	Требования к опыту практической работы
	Без предъявления требований к стажу работы 


	Трудовые действия (ТД)


	ТД_1. Консультирование отправителя по вопросам приема и доставки телеграмм

	
	ТД_2. Выдача клиенту бланка телеграммы, проверка правильности его заполнения

	
	ТД_3. Определение категории телеграммы и особого вида. Подсчет количества слов

	
	ТД_4. Оформление приема телеграмм на специальной компьютерной системе

	
	ТД_5. Передача телеграмм по телефону оператору электросвязи

	
	ТД_6. Обработка телеграммы на входящем этапе

	
	ТД_7. Доставка телеграммы адресату, передача на технические средства (факс или по сети абонентского телеграфирования и телекс)

	
	ТД_8. Соблюдение норм по приему, обработке и вручению телеграфных отправлений

	
	ТД_9. Контроль за своевременной, качественной доставкой и вручением адресату всех категорий и видов телеграмм, проверка расписок на врученные телеграммы после каждой доставки

	
	ТД_10. Внесение исправлений в справочник маршрутных индексов

	
	ТД_11. Формирование отчета в конце рабочего дня, брошюровка и подшивка производственной документации

	Требования к знаниям
	Локальные  акты  объекта почтовой связи

	
	Правила, инструкции и распоряжения по оказанию услуг электросвязи, профессиональную терминологию

	
	Специализированные программнные продукты, необходимые для осуществления деятельности

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила пожарной безопасности

	Требования к умениям
	Работать на специальной компьютерной системе

	
	Принимать, передавать и доставлять телеграммы

	
	Выполнять требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Специальные условия допуска к работе
	Не моложе 18 лет. Прохождение обязательного медицинского осмотра при трудоустройстве

	Другие характеристики
	


5.3.2 Трудовая функция

ТФ_3.2 «Предоставление других услуг электросвязи общего пользования»

	Требования к образованию и обучению работника
	Профессионально-техническое образование – программы подготовки по профессии «Оператор связи», или общее среднее образование и образовательная программа обучения в организациях

	Требования к опыту практической работы
	–


	Трудовые действия (ТД)


	ТД_1. Внесение суммы аванса для пользования автоматической системой междугородной и международной телефонной связи клиентом

	
	ТД_2. Произведение с пользователем услуг электросвязи окончательного расчета с выдачей квитанции или расчетного чека

	
	ТД_3. Предоставление в пользование клиентов компьютерных систем для работы в сети Интернет

	
	ТД_4. Формирование отчета в конце рабочего дня, брошюровка и подшивка производственной документации

	
	ТД_5. Прием факсимильного сообщения от клиента

	
	ТД_6. Передача документа через факсимильный аппарат

	
	ТД_7. Выдача факсимильного сообщения под подпись в журнале установленного образца, проверка документа, удостоверяющего личность

	
	ТД_8. Формирование отчета в конце рабочего дня, брошюровка и подшивка производственной документации

	Требования к знаниям
	Локальные  акты  объекта почтовой связи

	
	Правила, инструкции и распоряжения по оказанию услуг электросвязи, профессиональную терминологию

	
	Правила использования специальной компьютерной системы

	
	Специализированные программнные продукты, необходимые для осуществления деятельности

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила пожарной безопасности

	Требования к умениям
	Использовать оборудование установленое в объекте почтовой связи 

	
	Работать с программными продуктами, которые установлены в объекте почтовой связи

	
	Принимать, передавать и доставлять телеграммы

	
	Предоставлять услуги с использованием автоматической системы междугородной и международной телефонной связи

	
	Выполнять требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Специальные условия допуска к работе
	Не моложе 18 лет. Прохождение обязательного медицинского осмотра при трудоустройстве

	Другие характеристики
	


5.4 Обобщенная трудовая функция

ОТФ_4 «Оказание непрофильных услуг в объектах почтовой связи»

	Уровень квалификации
	3


	Требования к образованию и обучению работника
	Профессионально-техническое образование – программы подготовки по профессии «Оператор связи» или общее среднее образование 

	Требования к опыту практической работы
	Профессионально-техническое образование по программе подготовки по профессии «Оператор связи» – без предъявления требований к стажу работы

Общее среднее образование – стаж работы на предприятии оператором связи 5 разряда не менее 2 лет


5.4.1 Трудовая функция

ТФ​_4.1 «Реализация ценностей»
	Требования к образованию и обучению работника
	Профессионально-техническое образование – программы подготовки по профессии «Оператор связи» или общее среднее образование 

	Требования к опыту практической работы
	Профессионально-техническое образование по программе подготовки по профессии «Оператор связи» – без предъявления требований к стажу работы

Общее среднее образование – стаж работы на предприятии оператором связи 5 разряда не менее 2 лет


	Трудовые действия (ТД)


	ТД_1. Получение маркированной и филателистической продукции, товаров потребительского спроса, бланков строгой отчетности с определенной степенью защиты, газет, журналов, лотерейных билетов, сервисных телефонных карт, тары для упаковки почтовых отправлений и прочего у контролирующего лица

	
	ТД_2. Оформление витрин, стендов с маркированной и филателистической продукцией, товарами потребительского спроса

	
	ТД_3. Реализация маркированной и филателистической продукции, товаров потребительского спроса, газет, журналов, лотерейных билетов, сервисных телефонных карт, тары, для упаковки почтовых отправлений, реализация бланков строгой отчетности, с определенной степенью защиты, и др. Выдача квитанции клиенту

	
	ТД_4. Работа с юридическими лицами, выписка счет-фактур, оформление платежных документов, подтверждающих оплату

	
	ТД_5. Консультирование клиентов на приобретение маркированной и филателистической продукции, товаров потребительского спроса через Интернет-магазин РУП «Белпочта»

	
	ТД_6. Осуществление контроля за качеством оформления производственных и кассовых документов

	
	ТД_7. Выполнение доведенных персональных плановых заданий 

	Требования к знаниям
	Локальные  акты  объекта почтовой связи

	
	Правила, инструкции и распоряжения по реализации ценностей

	
	Правила использования специальной компьютерной системы

	
	Специализированные программные продукты, необходимые для осуществления деятельности по оказанию услуг

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила пожарной безопасности

	Требования к умениям
	Работать на специальной компьютерной системе

	
	Применять навыки идентификации поддельных документов и денежных средств

	
	Выполнять требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности


	Специальные условия допуска к работе
	Не моложе 18 лет. Прохождение обязательного медицинского осмотра при трудоустройстве

	Другие характеристики
	


5.4.2 Трудовая функция

ТФ​_4.2 «Оформление договоров обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств»

	Требования к образованию и обучению работника
	Профессионально-техническое образование – программы подготовки по профессии «Оператор связи» или общее среднее образование 

	Требования к опыту практической работы
	Профессионально-техническое образование по программе подготовки по профессии «Оператор связи» – без предъявления требований к стажу работы

Общее среднее образование – стаж работы на предприятии оператором связи 5 разряда не менее 2 лет


	Трудовые действия (ТД)


	ТД_1.  Получение страховых полисов у контролирующего лица

	
	ТД_2. Консультирование клиентов об оформлении договоров обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств, их стоимости, особенностях предоставления и прочее

	
	ТД_3. Оформление договоров обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств. Выдача квитанции клиенту

	
	ТД_4. Выполнение доведенных персональных плановых заданий

	Требования к знаниям
	Локальные   акты  объекта почтовой связи

	
	Правила, инструкции и распоряжения по оформлению договоров обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств  

	
	Правила использования специальной компьютерной системы

	
	Специализированные программные продукты, необходимые для оказания услуг

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила пожарной безопасности

	Требования к умениям
	Работать на специальной компьютерной системе

	
	Оформлять договора обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств

	
	Применять навыки идентификации поддельных документов и денежных средств

	
	Выполнять требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Специальные условия допуска к работе
	Не моложе 18 лет. Прохождение обязательного медицинского осмотра при трудоустройстве

	Другие характеристики
	


5.4.3 Трудовая функция

ТФ​_4.3 «Прием и вручение отправления Netлiст»
	Требования к образованию и обучению работника
	Профессионально-техническое образование – программы подготовки по профессии «Оператор связи» или общее среднее образование 

	Требования к опыту практической работы
	Профессионально-техническое образование по программе подготовки по профессии «Оператор связи» – без предъявления требований к стажу работы

Общее среднее образование – стаж работы на предприятии оператором связи 5 разряда не менее 2 лет


	Трудовые действия (ТД)


	ТД_1. Консультирование клиентов по приему и вручению отправления Netлiст

	
	ТД_2. Прием отправления Netлiст. Выдача квитанции клиенту

	
	ТД_3. Передача отправлений Netлiст по каналам связи в пункт назначения

	
	ТД_4. Обработка отправлений Netлiст на входящем этапе

	
	ТД_5. Вручение отправлений Netлiст адресату

	
	ТД_6. Выполнение доведенных персональных плановых заданий 

	Требования к знаниям
	Локальные  акты  объекта почтовой связи

	
	Правила, инструкции и распоряжения по приему и вручению отправления Netлiст

	
	Правила пользования специальным программным продуктом отправления Netлiст

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила пожарной безопасности

	
	Работать на специальной компьютерной системе отправления Netлiст

	
	Осуществлять прием и вручение отправления Netлiст

	
	Применять навыки идентификации поддельных документов и денежных средств

	Требования к умениям
	Выполнять требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	
	Работать на специальной компьютерной системе

	Специальные  условия допуска к работе
	Не моложе 18 лет. Прохождение обязательного медицинского осмотра при трудоустройстве

	Другие характеристики
	


5.5 Обобщенная трудовая функция

ОТФ_5 «Оказание финансовых услуг в объектах почтовой связи»

	Уровень квалификации
	4


	Требования к образованию и обучению работника
	Профессионально-техническое образование – программы подготовки по профессии «Оператор связи» или общее среднее образование 

	Требования к опыту практической работы
	Профессионально-техническое образование по программе подготовки по профессии «Оператор связи» – без предъявления требований к стажу работы

Общее среднее образование – стаж работы на предприятии оператором связи 5 разряда не менее 2 лет


5.5.1 Трудовая функция

ТФ_5.1 «Прием, обработка, передача и выплата почтовых денежных переводов в белорусских рублях»

	Требования к образованию и обучению работника
	Профессионально-техническое образование – программы подготовки по профессии «Оператор связи» или общее среднее образование 

	Требования к опыту практической работы
	Профессионально-техническое образование по программе подготовки по профессии «Оператор связи» – без предъявления требований к стажу работы

Общее среднее образование – стаж работы на предприятии оператором связи 5 разряда не менее 2 лет


	Трудовые действия (ТД)


	ТД_1. Прием международных почтовых денежных переводов в белорусских рублях

	
	ТД_2. Идентификация лица при приеме и выплате почтового денежного перевода в соответствии с законодательством. Выполнение определенных действий при выявлении указанных лиц  

	
	ТД_3. Прием партионных почтовых денежных переводов

	
	ТД_4. Обработка почтовых денежных переводов на входящем этапе

	
	ТД_5. Выплата почтовых днежных переводов адресату

	
	ТД_6. Досыл и возврат почтовых денежных переводов

	
	ТД_7. Осуществление контроля за качеством оформления производственных и кассовых документов

	
	ТД_8. Ведение установленной отчетности

	
	ТД_9. Брошюровка и подшивка производственной документации

	Требования к знаниям
	Технические нормативные правовые акты, правила, инструкции и распоряжения по приему, обработке и выплате почтовых денежных переводов

	
	Порядок приема и выплаты почтовых денежных переводов

	
	Порядок проведения идентификации клиента по финансовым операциям 

	
	Причины отказа в приеме и выдаче почтовых денежных переводов

	
	Порядок оформления досыла, возврата, нерозданных почтовых денежых переводов

	
	Требования к оформлению доверенности

	
	Контроль за правильной оплатой на рабочих местах почтовых денежных переводов

	
	Специализированные программные продукты, необходимые для осуществления деятельности

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила пожарной безопасности

	Требования к умениям
	Работать на специальной компьютерной системе

	
	Принимать и выплачивать внутренние и международные почтовые денежные переводы

	
	Проводить внутренний контроль за осуществлением финансовых операций, связанных с почтовыми денежными переводами

	
	Применять навыки идентификации поддельных документов и денежных средств

	
	Выполнять требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Специальные  условия допуска к работе
	Не моложе 18 лет. Прохождение обязательного медицинского осмотра при трудоустройстве

	Другие характеристики
	


5.5.2 Трудовая функция

ТФ_5.2 «Выплата пенсий, пособий и других выплат»

	Требования к образованию и обучению работника
	Профессионально-техническое образование – программы подготовки по профессии «Оператор связи», или общее среднее образование 

	Требования к опыту практической работы
	Профессионально-техническое образование по программе подготовки по профессии «Оператор связи» – без предъявления требований к стажу работы

Общее среднее образование – стаж работы на предприятии оператором связи 5 разряда не менее 2 лет


	Трудовые действия (ТД)


	ТД_1. Выплата пенсии (пособия), компенсаций и других выплат клиенту 

	
	ТД_2. Формирование отчета о выплаченных пенсиях и пособиях, приеме и выплате почтовых денежных переводов в конце рабочего дня (смены)

	
	ТД_3. Осуществление контроля за качеством оформления производственных и кассовых документов

	
	ТД_4. Ведение установленной отчетности

	
	ТД_5. Брошюровка и подшивка производственной документации

	Требования к знаниям
	Технические нормативные правовые акты, правила, инструкции, устанавливающие порядок выплат пенсий и пособий

	
	Порядок  выплаты и доставки пенсий и пособий

	
	Сроки выплаты пенсий и пособий

	
	Требования к оформлению доверенности

	
	Специализированные программные продукты, необходимые для осуществления деятельности

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила пожарной безопасности

	Требования к умениям
	Использовать оборудование, установленное в объекте почтовой связи 

	
	Работать с программными продуктами, установленными в объекте почтовой связи

	
	Выплачивать пенсии и пособии лично и по доверенности

	
	Применять навыки идентификации поддельных документов и денежных средств

	
	Выполнять требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Специальные  условия допуска к работе
	Не моложе 18 лет. Прохождение обязательного медицинского осмотра при трудоустройстве

	Другие характеристики
	


5.5.3 Трудовая функция

ТФ_5.3 «Оказание банковских услуг и различных видов платежей»
	Требования к образованию и обучению работника
	Профессионально-техническое образование – программы подготовки по профессии «Оператор связи» или общее среднее образование 

	Требования к опыту практической работы
	Профессионально-техническое образование по программе подготовки по профессии «Оператор связи» – без предъявления требований к стажу работы

Общее среднее образование – стаж работы на предприятии оператором связи 5 разряда не менее 2 лет


	Трудовые действия (ТД)


	ТД_1. Прием платежей с использованием автоматизированной информационной системы единого расчетного и информационного пространства

	
	ТД_2. Консультирование клиента при проведении платежа на устройстве самообслуживания 

	
	ТД_3. Проведение операций  с применением банковской платежной карточки: оплата оказанных услуг, пополнения счета, выдачи наличных денежных средств по счету, просмотр баланса

	
	ТД_4. Оформление банковских операций: открытие банковского вклада, в т.ч. пополнение, закрытие вклада, оформление документов на выдачу банковской платежной карточки, оформление документов на подписание договора по выдаче кредита на банковскую платёжную карточку

	
	ТД_5. Консультирование клиентов по финансовым услугам

	
	ТД_6. Осуществление контроля за качеством оформления производственных и кассовых документов

	
	ТД_7. Ведение установленной отчетности

	
	ТД_8. Брошюровка и подшивка производственной документации

	Требования к знаниям
	Технические нормативные правовые акты, правила, инструкции и распоряжения по оказанию банковских услуг и приема различных видов платежей

	
	Порядок проведения операций на устройствах самообслуживания

	
	Порядок приема различных видов платежей 

	
	Правила оказания банковских услуг

	
	Специализированные программные продукты, необходимые для осуществления деятельности

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила пожарной безопасности

	Требования к умениям
	Использовать оборудование, установленное в объекте почтовой связи 

	
	Работать с программными продуктами, установленными в объекте почтовой связи

	
	Оформлять операции по открытию, пополнению, выдачи вклада, закрытию счета

	
	Осуществлять прием различных платежей

	
	Применять навыки идентификации поддельных документов и денежных средств

	
	Выполнять требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Специальные  условия допуска к работе
	Не моложе 18 лет. Прохождение обязательного медицинского осмотра при трудоустройстве

	Другие характеристики
	


5.5.4 Трудовая функция

ТФ_5.4 «Прием и выплата международных почтовых денежных переводов в иностранной валюте»

	Требования к образованию и обучению работника
	Профессионально-техническое образование (программы подготовки по профессии «Оператор связи») или общее среднее образование 

	Требования к опыту практической работы
	Профессионально-техническое образование (программы подготовки по профессии «Оператор связи») или общее среднее образование и стаж работы на предприятии оператором связи 6 разряда не менее 2 лет


	Трудовые действия (ТД)


	ТД_1. Выдача бланка почтового денежного перевода отправителю для заполнения, разъяснение правильности заполнения, предложение дополнительных сервисов

	
	ТД_2. Проверка условий приема международных почтовых денежных переводов 

	
	ТД_3. Получение заполненого бланка почтового денежного перевода и наличных денег в сумме, указанной в бланке, пересчет наличных денежных средств и сверка с суммой указанной в бланке перевода, проверка правильности заполнения реквизитов

	
	ТД_4. Идентификация лица при приеме почтового денежного перевода в соответствии с законодательством. Выполнение определенных действий при выявлении указанных лиц  

	
	ТД_5. Проверка на подлинность купюр денежной наличности в валюте

	
	ТД_6. Оформление приема почтовых денежных переводов 

	
	ТД_7. Обработка почтовых денежных переводов на входящем этапе

	
	ТД_8. Поиск почтового денежного перевода на сервере оплаты услуг

	
	ТД_9. Идентификация лица при выплате почтового денежного перевода в соответствии с законодательством. Выполнение определенных действий при выявлении указанных лиц

	
	ТД_10. Выдача наличных денежных средств клиенту по почтовому денежному переводу

	
	ТД_11. Досыл и возврат почтовых денежных переводов

	
	ТД_12. Ведение установленной отчетности

	
	ТД_13. Брошюровка и подшивка производственной документации

	Требования к знаниям
	Технические нормативные правовые акты, правила, инструкции и распоряжения по приему, обработке и выплате почтовых денежных переводов в иностранной валюте

	
	Порядок приема и выплаты почтовых денежных переводов в иностранной валюте

	
	Порядок проведения идентификации клиента по финансовым операциям 

	
	Порядок оформления досыла, возврата, нерозданных почтовых денежых переводов

	
	Контроль за оплаты на рабочих местах почтовых денежных переводов

	
	Правила эксплуатации оборудования

	
	Специализированные программные продукты, необходимые для осуществления деятельности

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила пожарной безопасности

	Требования к умениям
	Использовать оборудование, установленное в объекте почтовой связи 

	
	Работать с программными продуктами, установленными в объекте почтовой связи

	
	Принимать и выплачивать международные почтовые денежные переводы в иностранной валюте

	
	Проводить внутренний контроль за осуществлением финансовых операций, связанных с почтовыми денежными переводами

	
	Применять навыки идентификации поддельных документов и денежных средств

	
	Выполнять требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Специальные условия допуска к работе
	Не моложе 18 лет. Прохождение обязательного медицинского осмотра при трудоустройстве

	Другие характеристики
	


5.6 Обобщенная трудовая функция

ОТФ_06 «Организация и контроль производственно-технологических процессов в объекте почтовой связи»
	Уровень квалификации
	5


	Требования к образованию и обучению работника
	Среднее специальное образование по группе специальностей «Почтовая связь», программы подготовки специалиста «Специалист по почтовой деятельности» или общее среднее образование, или профессионально-техническое образование, программы подготовки по профессии «Оператор связи» 

	Требования к опыту практической работы
	Среднее специальное образование по группе специальностей «Почтовая связь» без предъявления требований к стажу работы 

Общее среднее образование или профессионально-техническое образование, программы подготовки по профессии «Оператор связи», и стаж работы на предприятии оператором связи не менее 2 лет


5.6.1 Трудовая функция

ТФ_6.1 «Учет и контроль кассовых операций»

	Требования к образованию и обучению работника
	Среднее специальное образование по группе специальностей «Почтовая связь», программы подготовки специалиста «Специалист по почтовой деятельности» или общее среднее образование, или профессионально-техническое образование, программы подготовки по профессии «Оператор связи» 

	Требования к опыту практической работы
	Среднее специальное образование по группе специальностей «Почтовая связь» без предъявления требований к стажу работы 

Общее среднее образование или профессионально-техническое образование, программы подготовки по профессии «Оператор связи» и стаж работы на предприятии оператором связи не менее 2 лет


	Трудовые действия (ТД)


	ТД_1. Открытие с начальником (заместителем), или лицом, исполняющим обязанности, установленным порядком объекта почтовой связи,  хранилища

	
	ТД_2. Получение наличных денежных средств и ценностей у начальника (заместителя) объекта почтовой связи или лица, исполняющего его обязанности, по мере необходимости в течение рабочего дня

	
	ТД_3. Выдача денежных средств почтальонам для выплат на дому пенсий, пособий и почтовых денежных переводов под подпись; прием неизрасходованных сумм. Формирование сопроводительных документов

	
	ТД_4. Сбор излишек наличных денежных средств в операционных кассах в течение рабочего дня, полученных за оказанные услуги, и сдача их начальнику (заместителю) объекта почтовой связи или лицу, исполняющему его обязанности

	
	ТД_5. Контроль установленного лимита остатков наличных денежных средств на конец рабочего дня и выдачи почтальону в одну доставку

	
	ТД_6. Составление сводно-денежного отчета за рабочий день (смену) по объекту почтовой связи

	
	ТД_7. Подсчет денежной наличности, сверка с выведенным по сводному денежному отчету остатком, составление акта при обнаружении расхождения

	
	ТД_8. Опечатывание сейфа с денежной наличностью и хранилища в объекте почтовой связи установленным порядком с начальником (заместителем) объекта почтовой связи или лицом, исполняющего его обязанности (при необходимости)

	
	ТД_9. Контроль правильности оформления документов на специальной компьютерной системе и выполнения требований инструкции по ведению кассовых операций

	Требования к знаниям
	Правила использования оборудования, используемого в области почтовой связи

	
	Технические нормативные правовые акты в области почтовой связи

	
	Специализированные программы, необходимые для осуществления деятельности

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила пожарной безопасности

	
	Правила внутреннего трудового распорядка

	Требования к умениям
	Использовать кассовое оборудование, работать с программно-аппаратным комплексом отделения почтовой связи и другими специализированными программами, уставленными в объекте почтовой связи

	
	Самостоятельно принимать решения в рамках своей компетенции

	
	Работать с большим объемом информации

	
	Обеспечивать сохранность почтовых отправлений и денежных средств

	
	Применять навыки идентификации поддельных документов и денежных средств

	
	Работать с программным обеспечением, установленным в объекте почтовой связи

	
	Выполнять требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Специальные условия допуска к работе
	Не моложе 18 лет. Прохождение обязательного медицинского осмотра при трудоустройстве

	Другие характеристики
	


5.6.2 Трудовая функция

ТФ_6.2 «Оказание услуг в объекте почтовой связи и их контроль»

	Требования к образованию и обучению работника
	Среднее специальное образование по группе специальностей «Почтовая связь», программы подготовки специалиста «Специалист по почтовой деятельности» или общее среднее образование, или профессионально-техническое образование, программы подготовки по профессии «Оператор связи» 

	Требования к опыту практической работы
	Среднее специальное образование по группе специальностей «Почтовая связь» без предъявления требований к стажу работы 

Общее среднее образование или профессионально-техническое образование, программы подготовки по профессии «Оператор связи» и стаж работы на предприятии оператором связи не менее 2 лет


	Трудовые действия (ТД)


	ТД_1. Проверка правильности применения тарифов при приеме почтовых отправлений и оприходование денежных средств

	
	ТД_2. Контроль технологического процесса приема почтовых отправлений

	
	ТД_3. Заделка почтовых отправлений в почтовую тару и формирование сопроводительных документов для отправки исходящей почты из объекта почтовой связи

	
	ТД_4. Обмен почты с почтовым транспортом

	
	ТД_5. Прием от работника службы доставки под подпись входящих мешков и почтовых отправлений, поступивших в открытом виде

	
	ТД_6. Обработка входящих почтовых отправлений

	
	ТД_7. Контроль за соблюдением контрольных сроков получения, обработки, доставки (вручения) входящих почтовых отправлений и печатных средств массовой информации, выплаты пенсий и пособий 

	
	ТД_8. Формирование вторичных извещений с учетом их передачи в доставочную службу для доставки адресатам до момента выхода почтальона в доставку

	
	ТД_9. Прием остатков посылок, писем с объявленной ценностью, мелких пакетов, отправлений ускоренной почты под подпись в документах и сличение с фактическим наличием в хранилище

	
	ТД_10. Прием подписки на печатные средства массовой информации; оказание услуг по переадресованию, аннулированию подписки на печатные средства массовой информации; возврат денежных средств подписчикам за невышедшие издания

	
	ТД_11. Осуществление приема, обработки, отправки и выдачи (вручения) всех видов почтовых и телеграфных отправлений, оплата пенсий, пособий и компенсаций, других выплат

	
	ТД_12. Оказание услуг электросвязи, непрофильных, банковских и других услуг, предоставляемых в объекте почтовой связи 

	Требования к знаниям
	Нормативные (локальные) правовые акты и технические документы, действующие в объекте почтовой связи

	
	Предметы и вещества, запрещенные к пересылке во внутренних и международных почтовых отправлениях

	
	Порядок применения тарифов на оказываемые услуги

	
	Сроки хранения почтовых отправлений

	
	Административно-территориальное деление Республики Беларусь

	
	Правила эксплуатации кассового оборудования

	
	Специализированные программы, необходимые для осуществления деятельности

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила пожарной безопасности

	
	Правила внутреннего трудового распорядка

	Требования к умениям
	Использовать кассовое оборудование, работать с программно-аппаратным комплексом отделения почтовой связи и другими специализированными программами, уставленные в объекте почтовой связи

	
	Выполнять технологические операции, связанные с приемом, обработкой и выдачей (вручением) простых и регистрирумых почтовых отправлений, а также с оформлением подписки на печатные средства массовой информации

	
	Применять навыки по подготовке к отправке почтовых отправлений

	
	Обеспечивать сохранность почтовых отправлений и денежных средств

	
	Применять навыки идентификации поддельных документов и денежных средств

	
	Работать с программным обеспечением, установленным в объекте почтовой связи

	
	Выполнять требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности


5.6.3 Трудовая функция

ТФ_6.3 «Организация и контроль деятельности в объекте почтовой связи»

	Требования к образованию и обучению работника
	Среднее специальное образование по группе специальностей «Почтовая связь», программы подготовки специалиста «Специалист по почтовой деятельности» или общее среднее образование, или профессионально-техническое образование, программы подготовки по профессии «Оператор связи» 

	Требования к опыту практической работы
	Среднее специальное образование по группе специальностей «Почтовая связь» без предъявления требований к стажу работы 

Общее среднее образование или профессионально-техническое образование, программы подготовки по профессии «Оператор связи» и стаж работы на предприятии оператором связи 7 разряда не менее 2 лет


	Трудовые действия (ТД)


	ТД_1. Проверка работоспособности оборудования, установленного в объекте почтовой связи и контроль его работы в течение рабочего дня

	
	ТД_2. Консультация пользователей услуг о предоставляемых услугах и продвижение новых видов почтовых услуг

	
	ТД_3. Оказание практической помощи клиентам в пользовании устройств самообслуживания, установленного в объекте почтовой связи

	
	ТД_4. Проверка наличия на рабочих местах в достаточном количестве эксплуатационных материалов, упаковочной тары, оформления витрины маркированной и немаркированной продукции в соответствии с минимальным ассортиментом, печатными средствами массовой информации и товарами потребительского спроса, бумаги для копировального и факсимильного аппаратов, подписными каталогами

	
	ТД_5. Ежедневный контроль за актуальностью рекламной и другой информации, размещенной в операционном зале и операционных окнах, и надлежащим ее состоянием

	
	ТД_6. Доведение плановых заданий до работников объекта почтовой связи, проверка выполнения планов и доведение плановых заданий  до структурных подразделений

	
	ТД_7. Прием претензий о неисполнении или ненадлежащем исполнении обязательств по оказанию услуг почтовой связи 

	
	ТД_8. Рассмотрение обращений и претензий пользователей услуг; принятие мер по устранению выявленных недостатков и причин их возникновения

	
	ТД_9. Составление отчетов по производственной деятельности объекта почтовой связи

	
	ТД_10. Обучение работников объекта почтовой связи навыкам внедряемых программных продуктов, которые вводятся в эксплуатацию, оказанию услуг, предоставляемых в объекте почтовой связи, новым технологиям

	
	ТД_11. Организация эксплуатации и содержание в исправном техническом состоянии оборудования, средств механизации и имущества объекта почтовой связи

	
	ТД_12. Изучение, анализ производственной деятельности структурного подразделения; внесение предложений по совершенствованию технологических процессов на объектах почтовой связи

	Требования к знаниям
	Нормативные (локальные) правовые акты и технические документы, действующие в объекте почтовой связи

	
	Требования, предъявляемые к качеству выполняемых работ

	
	Требования к эксплуатации оборудования, установленного в объекте почтовой связи

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила пожарной безопасности

	
	Правила внутреннего трудового распорядка

	Требования к умениям
	Использовать кассовое оборудование, работать с программно-аппаратным комплексом отделения почтовой связи и другими специализированными программами, уставленными в объекте почтовой связи

	
	Предупреждать и урегулировать конфликтные ситуации

	
	Работать с большим объемом информации

	
	Оптимально распределять нагрузку между всеми сотрудниками

	
	Выполнять требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Специальные условия допуска к работе
	Не моложе 18 лет. Прохождение обязательного медицинского осмотра при трудоустройстве

	Другие характеристики
	


5.7 Обобщенная трудовая функция

ОТФ_7 «Управление объектом почтовой связи»
	Уровень квалификации
	6


	Требования к образованию и обучению работника
	Высшее образование по группе специальностей «Почтовая связь» или среднее специальное образование по группе специальностей «Почтовая связь»

	Требования к опыту практической работы
	Высшее образование по группе специальностей «Почтовая связь» без предъявления требований к стажу работы

Среднее специальное образование по группе специальностей «Почтовая связь» и стаж работы специалистом по почтовой деятельности не менее 5 лет


5.7.1 Трудовая функция

ТФ_7.1 «Организация и управление объектом почтовой связи» 

	Требования к образованию и обучению работника
	Высшее образование по группе специальностей «Почтовая связь» или среднее специальное образование по группе специальностей «Почтовая связь»

	Требования к опыту практической работы
	Высшее образование по группе специальностей «Почтовая связь» без предъявления требований к стажу работы

Среднее специальное образование по группе специальностей «Почтовая связь» и стаж работы специалистом по почтовой деятельности не менее 5 лет


	Трудовые действия (ТД)
	ТД_1. Контроль деятельности работников на объекте почтовой связи

	
	ТД_2. Осуществление обучения работников объекта почтовой связи, проведение технической учебы

	
	ТД_3. Доведение плановых заданий до подчиненных работников, осуществление ежедневного контроля за ходом их выполнения

	
	ТД_4. Контроль соблюдения работниками трудовой и производственной дисциплины, требований охраны труда, техники безопасности и производственной санитарии

	
	ТД_5. Обеспечение здоровых и безопасных условий труда подчиненных работников 

	
	ТД_6. Осуществление организации производственного процесса в объекте почтовой связи

	
	ТД_7. Прием отчетов от почтальонов, внесение информации о результатах доставки в программное обеспечение

	
	ТД_8. Осуществление контроля работоспособности устройства самообслуживания

	
	ТД_9. Осуществление организации планового и экстренного ремонта производственного оборудования, организация замены оборудования на период проведения ремонта 

	
	ТД_10. Проведение инструктажей по охране труда и технике безопасности

	
	ТД_11. Участие в проведении переговоров, совещаний

	Требования к знаниям 
	Законодательство Республики Беларусь в области почтовой связи

	
	Локальные   акты  объекта почтовой связи

	
	Основные правила обеспечения эксплуатации объекта почтовой связи

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила пожарной безопасности

	
	Требования, предъявляемые к качеству выполняемых работ

	
	Правила внутреннего контроля

	
	Формы отчетности по направлению деятельности

	Требования к умениям 
	Координировать деятельность со структурными подразделениями организации   

	
	Использовать средства механизации и автоматизации производственного процесса

	
	Анализировать производственную деятельность работников, предпринимать меры к повышению качества предоставления услуг в объекте почтовой связи

	
	Управлять конфликтными ситуациями: прогнозировать, предупреждать, стимулировать, регулировать и разрешать

	
	Обеспечить безопасные условия труда работников

	
	Оценивать качество выполненной работы

	
	Обеспечивать дисциплину труда подчиненных работников

	
	Выявлять и разрешать проблемные ситуации

	
	Контролировать исполнение поручений

	
	Организовывать и руководить действиями работников в нештатных ситуациях

	
	Работать с программным обеспечением, установленным в объекте почтовой связи

	
	Выполнять требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Специальные условия допуска к работе
	Не моложе 18 лет. Прохождение обязательного медицинского осмотра при трудоустройстве

	Другие характеристики
	


5.7.2 Трудовая функция

ТФ_7.2 «Учет и контроль предоставления услуг»

	Требования к образованию и обучению работника
	Высшее образование по группе специальностей «Почтовая связь» или среднее специальное образование по группе специальностей «Почтовая связь»

	Требования к опыту практической работы
	Высшее образование по группе специальностей «Почтовая связь» без предъявления требований к стажу работы

Среднее специальное образование по группе специальностей «Почтовая связь» и стаж работы специалистом по почтовой деятельности не менее 5 лет


	Трудовые действия (ТД)
	ТД_1. Учет движения денежных средств, почтовых отправлений

	
	ТД_2. Учет и контроль кассовых операций

	
	ТД_3. Контроль предоставляемых услуг

	
	ТД_4. Формирование всех видов отчетов (ежедневно и ежемесячно)

	
	ТД_5. Составление отчетов по остаткам ценностей

	
	ТД_6. Контроль наличия обязательного ассортимента товара, правильности его выкладки

	
	ТД_7. Проверка правильности применения тарифов при приеме почтовых отправлений и оприходование денежных средств

	
	ТД_8. Подготовка почтовых отправлений к отправке, обмен почты с автотранспортом

	
	ТД_9. Контроль своевременности обработки и отправки принятых почтовых отправлений, обработки входящих почтовых отправлений, операций по отправке исходящей почты; оформление документации

	
	ТД_10. Контроль выдачи почтовых отправлений

	
	ТД_11. Сверка остатков почтовых отправлений на конец дня (смены)

	Требования к знаниям 
	Локальные   акты  объекта почтовой связи 

	
	Порядок учета денежных средств, ценностей

	
	Порядок приема и выдачи внутренних и международных почтовых отправлений

	
	Порядок оформления сопроводительных документов при подготовке к отправке почтовых отправлений, порядок обмена почты

	
	Порядок действия работников при обнаружении в почтовых отправлений предметов и веществ опасных и/или запрещенных к пересылке 

	
	Порядок обработки исходящих и входящих почтовых отправлений

	
	Порядок оформления и вручения дефектных почтовых отправлений

	
	Порядок оформления, обработки и пересылки досылаемых и возвращаемых почтовых отправлений

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила пожарной безопасности

	Требования к умениям 
	Использовать средства механизации и автоматизации производственного процесса

	
	Составлять отчетную документацию

	
	Работать с большим объемом информации

	
	Работать с программным обеспечением, установленным в объекте почтовой связи

	
	Выполнять требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Специальные условия допуска к работе
	Не моложе 18 лет. Прохождение обязательного медицинского осмотра при трудоустройстве

	Другие характеристики
	


Раздел 6
Техническая информация о профессиональном стандарте
Данный профессиональный стандарт разработан специалистами учреждения образования «Белорусская государственная академия связи» и РУП «Белпочта», одобрен 30 сентября 2019 г. на заседании Секторального совета квалификаций в сфере информационно-коммуникационных технологий и связи при Министерстве связи и информатизации Республики Беларусь. Профессиональный стандарт введен впервые.

Сведения об изменениях и дополнениях, внесенных в профессиональный стандарт:

	№
	Год
пересмотра
	Дата, номер и наименование документа, которым внесены
изменения и (или) дополнения в профессиональный стандарт

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	

	
	
	


ПРИЛОЖЕНИЕ А
Распределение обобщенных трудовых функций (ОТФ) и трудовых функций (ТФ) по профессиям рабочих (должностям служащих), отнесенных к данному виду трудовой деятельности
	Код ОТФ
	Код и наименование ТФ
	Наименование профессии рабочего 
(должности служащего)

	ОТФ_1
	ТФ_1.1 «Обработка и доставка (вручение) почтовых отправлений, в т.ч. уведомлений о получении почтовых отправлений, извещений о поступлении почтовых отправлений, рекламных материалов, телеграмм»
	Почтальон 4-6 разряда


	
	ТФ_1.2 «Обработка и доставка печатных средств массовой информации»
	Почтальон 4-6 разряда


	
	ТФ_1.3 «Доставка и выплата пенсий, пособий, компенсаций и других выплат, почтовых денежных переводов»
	Почтальон 4-6 разряда


	
	ТФ_1.4 «Оказание услуг на дому (в офисе)»
	Почтальон 4-6 разряда

	ОТФ_2


	ТФ_2.1 «Прием и выдача внутренних почтовых отправлений, прием подписки на печатные средства массовой информации»
	Оператор 5-го разряда


	
	ТФ_2.2 «Обработка исходящих и входящих почтовых отправлений»
	Оператор 5-го разряда


	
	ТФ_2.3 «Прием и выдача международных почтовых отправлений»
	Оператор 6-го разряда

	
	ТФ_2.4 «Обмен почты»
	Оператор 6-го разряда

	ОТФ_3
	ТФ_3.1 «Прием, обработка, передача и выдача телеграмм»
	Оператор 5-го разряда

	
	ТФ_3.2 «Предоставление других услуг электросвязи общего пользования»
	Оператор 6-го разряда


	ОТФ_4
	ТФ_4.1 «Реализация ценностей»
	Оператор 5-го разряда

	
	ТФ_4.2 «Оформление договоров обязательного страхования гражданской ответственности владельцев транспортных средств»
	Оператор 6-го разряда

	
	ТФ_4.3 «Прием и вручение отправления Netлiст»
	Оператор 6-го разряда

	ОТФ_5
	ТФ_5.1 «Прием, обработка, передача и выплата почтовых денежных переводов в белорусских рублях»
	Оператор 6-го разряда


	
	ТФ_5.2 «Выплата пенсий, пособий и других выплат»
	Оператор 6-го разряда

	
	ТФ_5.3 «Оказание банковских услуг и различных видов платежей»
	Оператор 6-го разряда

	
	ТФ_5.4 «Прием и выплата международных почтовых денежных переводов в иностранной валюте»
	Оператор 7-го разряда

	ОТФ_6
	ТФ_6.1 «Учет и контроль кассовых операций»
	Специалист по почтовой деятельности

	
	ТФ_6.2 «Оказание услуг в объекте почтовой связи и их контроль»
	Специалист по почтовой деятельности

	
	ТФ_6.3 «Организация и контроль деятельности в объекте почтовой связи»
	Специалист по почтовой деятельности

	ОТФ_7
	ТФ_7.1 «Организация и управление объектом почтовой связи»
	Начальник (заместитель) отделения связи

	
	ТФ_7.2 «Учет и контроль предоставления услуг»
	Начальник (заместитель) отделения связи
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