ПРОЕКТ

ПРОФЕССИОНАЛЬНЫЙ СТАНДАРТ
ОБРАБОТКА И СОРТИРОВКА ПОЧТОВЫХ ОТПРАВЛЕНИЙ И ПЕЧАТНЫХ СРЕДСТВ МАССОВОЙ ИНФОРМАЦИИ В ОБЪЕКТАХ ПОЧТОВОЙ СВЯЗИ
Глава 1
Общие сведения
Наименование вида трудовой деятельности:

обработка и сортировка почтовых отправлений и печатных средств массовой информации в объектах почтовой связи_______________________________________________________ 

Разработан РУП «Белпочта», Секторальным советом квалификаций при Министерстве связи и информатизации____________________________
Основная цель вида трудовой деятельности:

обеспечение своевременной и качественной обработки и сортировки почтовых отправлений и печатных средств массовой информации_____
Перечень начальных групп занятий:

	Код ОКЗ
	Наименование начальных групп занятий

	4412
	Работники почтовых служб


Примерный перечень профессий рабочих и должностей служащих:

	Код ОКЗ
	Наименование профессии рабочего, должности служащего
	Уровень квалификации 
	Уровень квалификации 

	4412-004
	Сортировщик почтовых отправлений и печатных средств массовой информации 6 разряда
	2
	2

	4412-004
	Сортировщик почтовых отправлений и печатных средств массовой информации 4 – 5 разряды
	1
	1


Глава 2
Перечень обобщенных трудовых функций и трудовых функций, включенных в профессиональный стандарт
	Обобщенные трудовые функции
	Трудовые функции

	код 
	наименование
	уровень квалификации 
	код 
	Наименование
	уровень квалификации 

	01
	Обработка простых отправлений письменной корреспонденции
	1
	01.01
	Сортирует простые отправления письменной корреспонденции
	1

	
	
	
	01.02
	Заделывает простые отправления письменной корреспонденции в мешки (емкости)
	1

	02
	Обработка печатных средств массовой информации
	1
	02.01
	Сортирует (отсчитывает) печатные средства массовой информации
	1

	
	
	
	02.02
	Обрабатывает заказы на печатные средства массовой информации для реализации в розницу
	1

	
	
	
	02.03
	Упаковывает печатные средства массовой информации
	1

	03
	Обработка внутренних регистрируемых почтовых отправлений
	1
	03.01
	Получает мешки (емкости) и регистрируемые почтовые отправления
	1

	
	
	
	03.02
	Сортирует внутренние регистрируемые почтовые отправления
	1

	
	
	
	03.03
	Заделывает внутренние регистрируемые почтовые отправления в мешки (емкости)
	1

	04
	Обработка печатных средств массовой информации для объектов торгового РУП «Белсоюзпечать»
	1
	04.01
	Сортирует стандартные пачки
	1

	
	
	
	04.02
	Сортирует и упаковывает  отсчитанные остатки печатных средств массовой информации
	1

	
	
	
	04.03
	Подготавливает к отправке сформированные и стандартные пачки
	1

	05
	Обработка международных почтовых отправлений
	2
	05.01
	Получает мешки (емкости) с международными почтовыми отправлениями
	2

	
	
	
	05.02
	Сортирует международные почтовые отправления
	2

	
	
	
	05.03
	Подготавливает к отправке международные почтовые отправления
	2

	06
	Сортировка импортных (экспортных) тиражей печатных средств массовой информации
	2
	06.01
	Сортирует импортные тиражи печатных средств массовой информации
	2

	
	
	
	06.02
	Сортирует экспортные тиражи печатных средств массовой информации
	2


Глава 3
Характеристика обобщенных трудовых функций
3.1. Обобщенная трудовая функция
01 «Обработка простых отправлений письменной корреспонденции»_____________________________________________
	Уровень квалификации 
	1

	


	Код ОКЗ
	Наименование профессии рабочего, должности служащего, которые выполняют данную обобщенную трудовую функцию 
	Уровень квалификации 

	4412-004
	Сортировщик почтовых отправлений и печатных средств массовой информации 4 разряда
	1


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

	Требования к стажу работы
	–

	Специальные условия допуска к работе
	–

	Другие характеристики
	–


3.1.1. Трудовая функция 

	01.01
	Сортирует простые отправления письменной корреспонденции
	1

	(код)
	(наименование)
	(уровень квалификации)


	Трудовые действия 


	Получает и вскрывает мешки (емкости) с простыми отправлениями письменной корреспонденции

	
	Сортирует простые отправления письменной корреспонденции согласно плану направления в установленные сроки

	
	Уточняет почтовые адреса по справочнику (при необходимости)

	Требования к умениям
	Использовать технические средства при выполнении работы

	
	Работать со специализированным программным обеспечением

	
	Обрабатывать и сортировать почтовые отправления

	
	Оформлять досыл и возврат почтовых отправлений

	Требования к знаниям
	Нормативные правовые акты

	
	Технические нормативные правовые акты, законодательно регламентирующие деятельность по обработке и сортировке почтовых отправлений

	
	Инструкцию пользователя к специализированному программному обеспечению

	
	Технологию приема, обработки и пересылки внутренних и международных почтовых отправлений в объеме выполняемой работы

	
	Административно-территориальное деление Республики Беларусь

	
	Контрольные сроки обработки и сортировки почтовых отправлений 

	
	Порядок пользования справочником почтовых кодов сети предприятий почтовой связи Республики Беларусь

	
	Планы направления почтовых отправлений 

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

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Другие характеристики
	


Дополнительные сведения:

_____________________________________________________________
3.1.2. Трудовая функция 

	01.02
	Заделывает простые отправления письменной корреспонденции в мешки (емкости)
	1

	(код)
	(наименование)
	(уровень квалификации)


	Трудовые действия 


	Формирует простые постпакеты

	
	Заделывает сформированные простые постпакеты в мешки (емкости) до места назначения

	
	Вносит информацию о сформированных мешках (емкостей) в специализированное программное обеспечение

	
	Передает мешки (емкости) на выделенные рабочие места

	Требования к умениям
	Использовать технические средства при выполнении работы

	
	Работать со специализированным программным обеспечением

	
	Выполнять технические операции, связанные с приемом почтовых мешков (пачек)

	Требования к знаниям
	Нормативные правовые акты

	
	Технические нормативные правовые акты, законодательно регламентирующие деятельность по обработке и сортировке почтовых отправлений

	
	Инструкцию пользователя к специализированному программному обеспечению

	
	Технологию приема, обработки и пересылки внутренних и международных почтовых отправлений в объеме выполняемой работы

	
	Административно-территориальное деление Республики Беларусь

	
	Контрольные сроки обработки и сортировки почтовых отправлений 

	
	Планы направления почтовых отправлений 

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Другие характеристики
	


Дополнительные сведения:

______________________________________________________________

3.2. Обобщенная трудовая функция

02 «Обработка печатных средств массовой информации»_______________
	Уровень квалификации 
	1


	


	Код ОКЗ
	Наименование профессии рабочего, должности служащего, которые выполняют данную обобщенную трудовую функцию 
	Уровень квалификации 

	4412-004
	Сортировщик почтовых отправлений и печатных средств массовой информации 4 разряда
	1


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

	Требования к стажу работы
	–

	Специальные условия допуска к работе
	–

	Другие характеристики
	–


3.2.1. Трудовая функция 

	02.01
	Сортирует (отсчитывает) печатные средства массовой информации
	1

	(код)
	(наименование)
	(уровень квалификации)


	Трудовые действия 


	Получает пачки с печатными средствами массовой информации

	
	Производит поименную сверку сопроводительных документов

	
	Сверяет количество экземпляров в стандартной пачке с сопроводительным документом

	
	Вскрывает пачки с печатными средствами массовой информации

	
	Поэкземплярно просчитывает и сверяет наличие периодических изданий с сопроводительным документом

	
	Сортирует печатные средства массовой информации по сопроводительным документам, сортировочным таблицам в адрес объектов почтовой связи

	Требования к умениям
	Использовать технические средства при выполнении работы

	
	Работать со специализированным программным обеспечением

	
	Выполнять технические операции, связанные с приемом почтовых мешков (пачек)

	
	Обрабатывать и сортировать почтовые отправления

	Требования к знаниям
	Нормативные правовые акты

	
	Технические нормативные правовые акты, законодательно регламентирующие деятельность по обработке и сортировке  печатных средств массовой информации

	
	Инструкцию пользователя к специализированному программному обеспечению

	
	Порядок обработки, сортировки печатных средств массовой информации

	
	Контрольные сроки обработки и сортировки печатных средств массовой информации

	
	Планы направления печатных средств массовой информации

	
	Административно-территориальное деление Республики Беларусь

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Другие характеристики
	


Дополнительные сведения:

______________________________________________________________

3.2.2. Трудовая функция 

	02.02
	Обрабатывает заказы на печатные средства массовой информации для реализации в розницу
	1

	(код)
	(наименование)
	(уровень квалификации)


	Трудовые действия 
	Составляет контрольно-справочной таблицы для формирования заявок на тиражи печатных средств массовой информации для реализации в розницу

	
	Формирует и распечатывает товарно-транспортные накладные и ценники на печатные средства массовой информации для реализации в розницу

	
	Получает печатные средства массовой информации и сверяет их с товарно-транспортными накладными

	
	Отсчитывает и сортирует печатные средства массовой информации в соответствии товарно-транспортным накладным и плану направления

	
	Упаковывает посылы печатных средств массовой  информации с сопроводительными документами после проверки правильности отсчета

	Требования к умениям
	Использовать технические средства при выполнении работы

	
	Работать со специализированным программным обеспечением

	
	Составлять контрольно-справочные таблицы

	
	Формировать товарно-транспортные накладные на печатные средства массовой информации для реализации в розницу

	
	Обрабатывать и сортировать почтовые отправления

	Требования к знаниям
	Нормативные правовые акты

	
	Технические нормативные правовые акты, законодательно регламентирующие деятельность по обработке и сортировке  печатных средств массовой информации

	
	Инструкцию пользователя к специализированному программному обеспечению

	
	Порядок обработки, сортировки печатных средств массовой информации

	
	Контрольные сроки обработки и сортировки печатных средств массовой информации

	
	Планы направления печатных средств массовой информации

	
	Административно-территориальное деление Республики Беларусь

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Другие характеристики
	


Дополнительные сведения:

______________________________________________________________

3.2.3. Трудовая функция 

	02.03
	Упаковывает печатные средства массовой информации
	1

	(код)
	(наименование)
	(уровень квалификации)


	Трудовые действия 


	Упаковывает сформированные посылы с сопроводительными документами

	
	Заделывает и сдает мешки (пачки) с печатными средствами массовой информации на установленные рабочие места

	Требования к умениям
	Использовать технические средства при выполнении работы

	
	Работать со специализированным программным обеспечением

	
	Упаковывать печатные средства массовой информации

	Требования к знаниям
	Нормативные правовые акты

	
	Технические нормативные правовые акты, законодательно регламентирующие деятельность по обработке и сортировке  печатных средств массовой информации

	
	Руководство пользователя программного продукта, используемого в работе

	
	Административно-территориальное деление Республики Беларусь

	
	Планы направления печатных средств массовой информации

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Другие характеристики
	


Дополнительные сведения:

4-й разряд

При сортировке: не местной письменной корреспонденции на рабочих местах с общим количеством ячеек сортировки до 50; входящей и местной письменной корреспонденции на различных рабочих местах с общим количеством пунктов сортировки (улиц города) до 100; печатных средств массовой информации в объектах почтовой связи с общим количеством до 50 отделений (пунктов) почтовой связи; входящих и местных отправлений письменной корреспонденции и печатных средств массовой информации по маршрутам при общем количестве направлений до 50.
5-й разряд

При сортировке: не местных отправлений письменной корреспонденции на рабочих местах с общим количеством ячеек сортировки свыше 50 до 100; входящих и местных отправлений письменной корреспонденции на различных рабочих местах с общим количеством пунктов сортировки (улиц города) свыше 100 до 300; печатных средств массовой информации в объектах почтовой связи с общим количеством отделений (пунктов) почтовой связи свыше 50 до 100; входящих и местных отправлений письменной корреспонденции и печатных средств массовой информации по маршрутам при общем количестве направлений свыше 50 до 100. 

6-ый разряд

При сортировке: не местных отправлений письменной корреспонденции на рабочих местах с общим количеством ячеек сортировки свыше 100; входящих и местных отправлений письменной корреспонденции на различных рабочих местах с общим количеством пунктов сортировки (улиц города) свыше 300; печатных средств массовой информации в объектах почтовой связи с общим количеством отделений (пунктов) почтовой связи свыше 100; входящих и местных отправлений письменной корреспонденции и печатных средств массовой информации по маршрутам при общем количестве направлений свыше 100.
3.3. Обобщенная трудовая функция

03 «Обработка внутренних регистрируемых почтовых отправлений»
	Уровень квалификации 
	1


	


	Код ОКЗ
	Наименование профессии рабочего, должности служащего, которые выполняют данную обобщенную трудовую функцию 
	Уровень квалификации 

	4412-004
	Сортировщик почтовых отправлений и печатных средств массовой информации 5 разряда
	1


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

	Требования к стажу работы
	–

	Специальные условия допуска к работе
	–

	Другие характеристики
	–


3.3.1. Трудовая функция 

	03.01
	Получает мешки (емкости) и регистрируемые почтовые отправления
	1

	(код)
	(наименование)
	(уровень квалификации)


	Трудовые действия 


	Получает мешки (емкости) с регистрируемыми почтовыми отправлениями и почтовые отправления, поступившие вне мешка (емкости)

	
	Сканирует штрихкоды мешков (емкостей), сверяя с информацией в электронном виде

	
	Сканирует штрихкоды регистрируемых почтовых отправлений вне мешка (емкости) и сверяет их с информацией в электронном виде

	
	Проверяет наружное состояние мешков (емкостей) и регистрируемых почтовых отправлений

	
	Сортирует и передает мешки (емкости) и регистрируемые почтовые отправления на выделенные рабочие места

	Требования к умениям
	Использовать технические средства при выполнении работы

	
	Работать со специализированным программным обеспечением

	
	Выполнять технические операции, связанные с приемом почтовых мешков (емкостей)

	Требования к знаниям
	Нормативные правовые акты

	
	Технические нормативные правовые акты, законодательно регламентирующие деятельность по обработке и сортировке  почтовых отправлений

	
	Руководство пользователя программного продукта, используемого в работе

	
	Технологию приема, обработки и пересылки внутренних и международных почтовых отправлений в объеме выполняемой работы

	
	Контрольные сроки обработки и сортировки почтовых отправлений 

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Другие характеристики
	


Дополнительные сведения:

_____________________________________________________________________________

3.3.2. Трудовая функция 

	03.02
	Сортирует внутренние регистрируемые почтовые отправления
	1

	(код)
	(наименование)
	(уровень квалификации)


	Трудовые действия 


	Получает мешки (емкости) и регистрируемые почтовые отправления

	
	Сканирует штрихкоды мешков (емкостей) и регистрируемых почтовых отправлений, сверяя с информацией в электронном виде, проверяет их наружное состояние 

	
	Вскрывает мешки (емкости) с регистрируемыми почтовыми отправлениями

	
	Сканирует штрихкоды с почтовых отправлений (прямых постпакетов), сверяя с информацией в электронном виде

	
	Проверяет наружное состояние регистрируемых почтовых отправлений

	
	Сортирует регистрируемые почтовые отправления согласно плану направления

	Требования к умениям
	Использовать технические средства при выполнении работы

	
	Работать со специализированным программным обеспечением

	
	Обрабатывать и сортировать почтовые отправления

	Требования к знаниям
	Нормативные правовые акты

	
	Технические нормативные правовые акты, законодательно регламентирующие деятельность по обработке и сортировке почтовых отправлений

	
	Руководство пользователя программного продукта, используемого в работе

	
	Технологию приема, обработки и пересылки внутренних и международных почтовых отправлений в объеме выполняемой работы

	
	Административно-территориальное деление Республики Беларусь

	
	Контрольные сроки обработки и сортировки почтовых отправлений 

	
	Планы направления почтовых отправлений 

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Другие характеристики
	


Дополнительные сведения:

______________________________________________________________

3.3.3. Трудовая функция 

	03.03
	Заделывает внутренние регистрируемые почтовые отправления в мешки (емкости)
	1

	(код)
	(наименование)
	(уровень квалификации)


	Трудовые действия 


	Формирует сопроводительные документы в  специализированном программном обеспечении, которое используется на рабочем месте

	
	Заделывает регистрируемые почтовые отправления в мешки (емкости) при необходимости

	
	Передает почтовые отправления на выделенные рабочие места для отправки

	Требования к умениям
	Использовать технические средства при выполнении работы

	
	Работать с программным продуктом, используемым в работе

	
	Формировать сопроводительные документы на регистрируемые почтовые отправления

	
	Заделывать регистрируемые почтовые отправления в мешки (емкости)

	Требования к знаниям
	Нормативные правовые акты

	
	Технические нормативные правовые акты, законодательно регламентирующие деятельность по обработке и сортировке почтовых отправлений

	
	Руководство пользователя программного продукта, используемого в работе

	
	Технологию приема, обработки и пересылки внутренних и международных почтовых отправлений в объеме выполняемой работы

	
	Планы направления почтовых отправлений 

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Другие характеристики
	


Дополнительные сведения:

______________________________________________________________

3.4. Обобщенная трудовая функция

04 «Обработка печатных средств массовой информации для объектов торгового РУП «Белсоюзпечать»__________________________________
	Уровень квалификации 
	1


	


	Код ОКЗ
	Наименование профессии рабочего, должности служащего, которые выполняют данную обобщенную трудовую функцию 
	Уровень квалификации 

	4412-004
	Сортировщик почтовых отправлений и печатных средств массовой информации 5 разряда
	1


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

	Требования к стажу работы
	–

	Специальные условия допуска к работе
	–

	Другие характеристики
	–


3.4.1. Трудовая функция 

	04.01
	Сортирует стандартные пачки
	1

	(код)
	(наименование)
	(уровень квалификации)


	Трудовые действия 


	Получает тираж печатных средств массовой информации, подсчитывая число полученных стандартных пачек и количество экземпляров, сверяет с сопроводительным документом

	
	Отсчитывает печатные средства массовой информации произведений печати по пунктам посыла, торговым объектам, включая сортировку продукции для розничной продажи, количество экземпляров в соответствии с сортировочной таблицей

	
	Сверяет наименование и номер указанных изданий с наименованием и номером обрабатываемых изданий

	
	Наклеивает адресные ярлыки на оболочку упаковки стандартной пачки

	Требования к умениям
	Использовать технические средства при выполнении работы

	
	Работать со специализированным программным обеспечением

	
	Обрабатывать, сортировать и заделывать в мешки, постпакеты (пачки) печатные средства массовой информации

	
	Вскрывать, обрабатывать и отправлять газетные пачки

	
	Формировать сопроводительные документы на печатные средства массовой информации

	Требования к знаниям
	Нормативные правовые акты

	
	Технические нормативные правовые акты, законодательно регламентирующие деятельность по обработке и сортировке  печатных средств массовой информации

	
	Руководство пользователя программного продукта, используемого в работе

	
	Порядок получения, обработки, сортировки печатных средств массовой информации и произведений печати

	
	Контрольные сроки обработки и сортировки печатных средств массовой информации

	
	Планы направления печатных средств массовой информации

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Другие характеристики
	


Дополнительные сведения:

______________________________________________________________

3.4.2. Трудовая функция 

	04.02
	Сортирует и упаковывает отсчитанные остатки печатных средств массовой информации
	1

	(код)


	(наименование)
	(уровень квалификации)


	Трудовые действия 


	Отсчитывает остатки печатных средств массовой информации согласно сортировочной таблице 

	
	Раскладывает по сортировочным клеткам

	
	Упаковывает отсортированные остатки печатные средства массовой информации

	
	Наклеивает адресные ярлыки на оболочку упаковки

	
	Обвязывает сформированные пачки на пачкообвязачной машине

	Требования к умениям
	Использовать технические средства при выполнении работы

	
	Работать со специализированным программным обеспечением

	
	Обрабатывать и сортировать печатные средства массовой информации

	
	Вскрывать, обрабатывать и отправлять газетные пачки

	Требования к знаниям
	Нормативные правовые акты

	
	Технические нормативные правовые акты, законодательно регламентирующие деятельность по обработке и сортировке  печатных средств массовой информации

	
	Руководство пользователя программного продукта, используемого в работе

	
	Контрольные сроки обработки и сортировки печатных средств массовой информации

	
	Планы направления печатных средств массовой информации

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Другие характеристики
	


Дополнительные сведения:

______________________________________________________________

3.4.3. Трудовая функция 

	04.03
	Подготавливает к отправке сформированные и стандартные пачки
	1

	(код)


	(наименование)
	(уровень квалификации)


	Трудовые действия 


	Укладывает на телегу (поддон) сформированные и стандартные пачки согласно плану направления

	
	Указывает в сортировочной таблице данные в соответствии с технологической инструкцией

	
	Формирует сопроводительный документ на сформированные и стандартные пачки

	
	Отправляет согласно планам направления в установленные контрольные сроки

	Требования к умениям
	Использовать технические средства при выполнении работы

	
	Работать со специализированным программным обеспечением

	
	Формировать сопроводительные документы на печатные средства массовой информации

	
	Заделывать в мешки, постпакеты (пачки) печатные средства массовой информации

	Требования к знаниям
	Нормативные правовые акты

	
	Технические нормативные правовые акты, законодательно регламентирующие деятельность по обработке и сортировке  печатных средств массовой информации

	
	Руководство пользователя программного продукта, используемого в работе

	
	Контрольные сроки обработки и сортировки печатных средств массовой информации

	
	Планы направления печатных средств массовой информации

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Другие характеристики
	


Дополнительные сведения:

5-й разряд

При сортировке: посылок, мелких пакетов и бандеролей, мешков с почтой и газетных пачек на рабочих местах с общим количеством выделяемых групп до 50; постпакетов и бандеролей и группировке их по направлениям при количестве направлений до 50.

6-ый разряд

При сортировке: посылок, мелких пакетов и бандеролей, мешков с почтой и газетных пачек на рабочих местах с общим количеством выделяемых групп свыше 50; постпакетов, бандеролей и группировке их по направлениям при количестве направлений свыше 50.
3.5. Обобщенная трудовая функция

05 «Обработка международных почтовых отправлений»______________
	Уровень квалификации 
	2

	


	Код ОКЗ
	Наименование профессии рабочего, должности служащего, которые выполняют данную обобщенную трудовую функцию 
	Уровень квалификации 

	4412-004
	Сортировщик почтовых отправлений и печатных средств массовой информации 6 разряда
	2


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

	Требования к стажу работы
	–

	Специальные условия допуска к работе
	–

	Другие характеристики
	–


3.5.1. Трудовая функция 

	05.01
	Получает мешки (емкости) с международными почтовыми отправлениями
	2

	(код)
	(наименование)
	(уровень квалификации)


	Трудовые действия 


	Получает мешки (емкости) с международными почтовыми отправлениями, в том числе с отправлениями ускоренной почты, посылками, мешки с маркировкой «М»

	
	Сканирует штрихкоды мешков (емкостей) с международными почтовыми отправлениями, мешков с маркировкой «М»

	
	Проверяет наружное состояние мешков (емкостей)

	
	Вскрывает мешки (емкости) с международными почтовыми отправлениями 

	Требования к умениям
	Использовать технические средства при выполнении работы

	
	Работать со специализированным программным обеспечением

	
	Вскрывать мешки (емкости) с международными почтовыми отправлениями в соответствии с технологией

	Требования к знаниям
	Нормативные правовые акты

	
	Технические нормативные правовые акты, законодательно регламентирующие деятельность по обработке и сортировке почтовых отправлений

	
	Руководство пользователя программного обеспечения, используемого в работе

	
	Порядок обработки, сортировки международных почтовых отправлений 

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Другие характеристики
	


Дополнительные сведения:

______________________________________________________________

3.5.2. Трудовая функция 

	05.02
	Сортирует международные почтовые отправления
	2

	(код)


	(наименование)
	(уровень квалификации)


	Трудовые действия 
	Сканирует штрихкоды с международных почтовых отправлений, сверяя с информацией в электронном виде

	
	Сортирует международные почтовые отправления согласно плану направления

	Требования к умениям
	Использовать технические средства при выполнении работы

	
	Работать со специализированным программным обеспечением

	
	Обрабатывать и сортировать международные почтовые отправления

	Требования к знаниям
	Нормативные правовые акты

	
	Технические нормативные правовые акты, законодательно регламентирующие деятельность по обработке и сортировке почтовых отправлений

	
	Руководство пользователя программного обеспечения, используемого в работе

	
	Порядок обработки, сортировки международных почтовых отправлений 

	
	Тарифы на пересылку международных почтовых отправлений

	
	Контрольные сроки обработки и сортировки международных почтовых отправлений 

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Другие характеристики
	


Дополнительные сведения:

______________________________________________________________
3.5.3. Трудовая функция 

	05.03
	Подготавливает к отправке международные почтовые отправления
	2

	(код)


	(наименование)
	(уровень квалификации)


	Трудовые действия  
	Заделывает международные почтовые отправления в мешки (емкости) по выделенным направлениям

	
	Передает на выделенные рабочие места для отправки

	Требования к умениям
	Использовать технические средства при выполнении работы

	
	Работать со специализированным программным обеспечением

	
	Формировать сопроводительные документы на почтовые отправления

	
	Заделывать в мешки (емкости) международные почтовые отправления

	Требования к знаниям
	Нормативные правовые акты

	
	Технические нормативные правовые акты, законодательно регламентирующие деятельность по обработке и сортировке  почтовых отправлений

	
	Руководство пользователя программного обеспечения, используемого в работе

	
	Порядок обработки, сортировки международных почтовых отправлений 

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Другие характеристики
	


Дополнительные сведения:

______________________________________________________________

3.6. Обобщенная трудовая функция

06 «Сортировка импортных (экспортных) тиражей печатных средств массовой информации»__________________________________________
	Уровень квалификации 
	2


	


	Код ОКЗ
	Наименование профессии рабочего, должности служащего, которые выполняют данную обобщенную трудовую функцию 
	Уровень квалификации 

	4412-004
	Сортировщик почтовых отправлений и печатных средств массовой информации 6 разряда
	2


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

	Требования к стажу работы
	–

	Специальные условия допуска к работе
	–

	Другие характеристики
	–


3.6.1. Трудовая функция 

	06.01
	Сортирует импортные тиражи печатных средств массовой информации
	2

	(код)
	(наименование)
	(уровень квалификации)


	Трудовые действия 


	Сортирует (отсчитывает) импортные тиражи печатных средств массовой информации в соотвествии с котнтрольно-сортировочной таблице

	
	Упаковывает импортные тиражи печатных средств массовой информации с сопроводительными документами в установленные контрольные сроки  

	
	Наклеивает адресные ярлыки на сформированные пачки

	Требования к умениям
	Использовать технические средства при выполнении работы

	
	Работать со специализированным программным обеспечением

	
	Обрабатывать импортные (экспортные) тиражи печатных средств массовой информации

	
	Сортировать импортные (экспортные) тиражи печатных средств массовой информации

	Требования к знаниям
	Нормативные правовые акты

	
	Технические нормативные правовые акты, законодательно регламентирующие деятельность по обработке и сортировке  печатных средств массовой информации

	
	Руководство пользователя программного продукта, используемого в работе

	
	Порядок обработки, сортировки импортных (экспортных) тиражей печатных средств массовой информации

	
	Контрольные сроки обработки и сортировки импортных (экспортных) тиражей печатных средств массовой информации

	
	Планы направления импортных (экспортных) тиражей печатных средств массовой информации

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Другие характеристики
	


Дополнительные сведения:
При сортировке: зарубежной печати на одном или поочередно на нескольких рабочих местах с общим количеством ячеек сортировки свыше 100.

3.6.2. Трудовая функция 

	06.02
	Сортирует экспортные тиражи печатных средств массовой информации
	2

	(код)


	(наименование)
	(уровень квалификации)


	Трудовые действия
	Сортирует экспортные печати до иностранных учреждений (мест) международного почтового обмена в объектах почтовой связи, являющихся местами международного почтового обмена

	
	Формирует посыл в пачки или мешки 

	
	Наклеивает на каждую пачку (мешок) оформленный адресный ярлык

	Требования к умениям
	Использовать технические средства при выполнении работы

	
	Работать со специализированным программным обеспечением

	
	Обрабатывать импортные (экспортные) тиражи печатных средств массовой информации

	
	Сортировать импортные (экспортные) тиражи печатных средств массовой информации

	Требования к знаниям
	Нормативные правовые акты

	
	Технические нормативные правовые акты, законодательно регламентирующие деятельность по обработке и сортировке  печатных средств массовой информации

	
	Руководство пользователя программного продукта, используемого в работе

	
	Порядок обработки, сортировки импортных (экспортных) тиражей печатных средств массовой информации

	
	Контрольные сроки обработки и сортировки импортных (экспортных) тиражей печатных средств массовой информации

	
	Планы направления импортных (экспортных) тиражей печатных средств массовой информации

	
	Требования по охране труда, санитарные нормы и правила, нормы и правила пожарной безопасности

	Другие характеристики
	


Дополнительные сведения:
______________________________________________________________

