квалификационная характеристика 
Техника почтовой связи

специальность 2-45 02 01 – Почтовая связь
сфера профессиональной деятельности

и назначение специалиста

Техник почтовой связи подготавливается для производственной и организационно-управленческой деятельности в области организации и эксплуатации почтовой связи в должностях техника по связи, оператора диспетчерской службы, лаборанта.

общие Требования к специалисту

Техник постовой связи является непосредственным исполнителем и организатором производственных процессов по организации и эксплуатации почтовой связи.

Он должен владеть разносторонними знаниями, навыками и умениями по избранной специальности, проявлять инициативу и творчество в работе, ответственно относиться к порученной работе, отстаивать интересы своего предприятия. Специалист должен эффективно использовать и повышать профессиональные знания, обладать высокими гражданскими и моральными качествами, владеть навыками управленческой и организаторской работы на участке, который находится под его руководством.
Требования к знаниям и умениям специалиста

Специалист должен знать:
· основные направления развития отрасли;
· технологические процессы приема, обработки, перевозки и вручения внутренних и международных почтовых отправлений, распространения печати;
· принципы организации почтовой связи на территории района и города;

· почтово-кассовые операции;

· средства автоматизации и механизации предприятий постовой связи;

· методику расчета электрических цепей переменного и постоянного тока, характеристики электрических машин почтообрабатывающего оборудования;

· основанные характеристики, правила построения и элементную базу электронных и микроэлектронных устройств;

· основные правила выполнения конструкторской документации на основе стандартов ЕСКД;

· организацию коммерческой деятельности и маркетинга в почтовой связи;

· принципы формирования трудового коллектива, современные методы управления персоналом;

· основы нормирования труда, порядок организации бухгалтерского учета и отчетности, систему оплату труда, формы и методы его стимулирования;

· системы контроля и управления процессами эксплуатации с использованием ПЭВМ;

· систему стандартов безопасности труда, правила техники безопасности, производственной санитарии, пожарной безопасности и промышленной экологии;

· основы экономики и организации управления предприятиями связи;

· основы трудового законодательства;

· Закон Республики Беларусь «О связи».

Специалист должен уметь: 

· читать и выполнять технические чертежи и схемы, использовать системы автоматизированного проектирования;

· выполнять расчет материально-технической базы предприятия почтовой связи;
· организовывать производственный процесс по приему, обработке, перевозке и вручению внутренних и международных почтовых отправлений;

· обеспечить обслуживание и бесперебойную работу технических средств на предприятиях почтовой связи;

· организовывать распространение и экспедирование печати;

· принимать экономически обоснованные технические решения, вести учет выполнения плановых заданий;

· использовать законодательные, методические, нормативные и другие руководящие материалы по организации производственной деятельности;

· ориентироваться в правовых вопросах трудовой деятельности, квалифицированно решать конфликтные ситуации правового характера;

· обеспечивать эффективное использование материальных и финансовых средств при организации производственной деятельности;

· осуществлять технико-экономический анализ хозяйственной деятельности предприятия и его подразделений;

· обеспечивать проведение организационных и технических мероприятий по охране труда, технике безопасности и пожарной безопасности;

· вести деловые переговоры, взаимодействовать с коллегами по работе и с деловыми партнерами;

· на научной основе организовывать свой труд и труд подчиненных работников;

· пользоваться персональным компьютером и средствами организационной техники;

· решать технологические и эксплуатационные задачи, связанные с функционированием предприятия почтовой связи;

· выполнять работу оператора связи на уровне второго или третьего класса;

· организовывать и вести обучение рабочих массовых профессий, осуществлять нормирование их труда;

· обеспечивать высокое качество работы и культурное обслуживание клиентуры при оказании услуг связи;

· приобретать новые знания, используя современные информационные технологии.

По итогам практического обучения специалист должен получить одну из профессий рабочего: оператора связи III или II класса.
