Характеристика обобщенных трудовых функций
	3.2. Обобщенная трудовая функция:

	Управляет проектами ( процессами) в организации
	Код
	В
	Уровень квалификации                    
	7.1

	

	Происхождение обобщенной трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Рег. номер проф. стандарта

	

	Возможные наименования должностей
	Директор образовательной организации высшего образования, организации дополнительного профессионального образования

Заместитель руководителя (первый проректор, проректор) образовательной организации высшего образования, организации дополнительного профессионального образования. 

Руководитель (директор, заведующий, начальник) профессиональной образовательной организации

Руководитель (директор, заведующий, начальник) дошкольной образовательной организации, общеобразовательной организации, организации дополнительного образования.

	

	Требования к образованию и обучению
	Наличие высшего образования. Дополнительное образование по профилю должности и повышение квалификации не реже 1 раза в год

	Требования к опыту практической  работы
	Не менее 3 лет практического опыта руководства организацией (подразделением)  

	Особые условия допуска к работе
	

	Дополнительные характеристики

	Наименование классификатора
	код
	наименование

	ОКЗ
	1231-1237
	Руководители  функциональных и других подразделений и служб

	ЕКС
	
	

	ОКСО, ОКНПО  или ОКСВНК
	
	


3.2.1 Трудовая функция

	Наименование
	Осуществляет стратегическое планирование по профилю(направлению) деятельности
	Код
	В/01.7.1
	Уровень (подуровень) квалификации
	7.1

	

	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Рег. номер проф. стандарта

	
	

	Трудовые действия
	Координировать (согласовывает) планы и ресурсные условия их выполнения на всех уровнях управления. 
Обеспечивать составление заявок и необходимых расчетов к ним.  Организовывать работу по улучшению качества, совершенствованию и обновлению выполняемых работ (услуг). 
Организовывать работы по созданию принципиально новых конкурентоспособных видов образовательных услуг. 
Формировать в соответствии с законодательством  учетную политику.  
Согласовывать  планы (графики) с подрядными организациями.  Участвовать в проведении экономического анализа хозяйственно - финансовой деятельности  организации по данным управленческого и бухгалтерского учета и отчетности в целях выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь и непроизводительных затрат.  
Участвовать в разработке планов перспективного развития организации. 

	Необходимые умения
	Анализировать ситуацию. 
Выносить суждения и предложения, основанные на социальных и этических аспектах по вопросам.  
Моделировать развитие событий.  
Отстаивать собственную позицию, учитывая мнение оппонентов.   Принимать системные решения в конкретных ситуациях. Рассчитывать риски последствий управленческих решений. 

	Необходимые знания
	Структура и особенности деятельности образовательной организации. 
Планы и  порядок  планирования в образовательной организации. 
Основы патентоведения, стандартизации и сертификации. 
Основы экономики, организации производства, труда и управления. Передовой отечественный и зарубежный опыт создания образовательного продукта. 
Перспективы технического и экономического развития организации. Положения, инструкции и другие руководящие материалы по разработке и оформлению технической документации; порядок ведения учета и составления отчетов о хозяйственно - финансовой деятельности организации. 
Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы вышестоящих, финансовых и контрольно - ревизионных органов по вопросам хозяйственно - финансовой деятельности образовательной организации. 
Принципы, методы и технологии выявления внутрихозяйственных резервов, устранения потерь и непроизводительных затрат. Принципы, методы и технологии обеспечения  хозяйственной и финансовой устойчивости.  
Принципы  анализа производственно - хозяйственной и финансовой деятельности  образовательной организации. 
Технология использования современного программного обеспечения и вычислительной техники. 
Формы и порядок финансовых расчетов. 
Корпоративная культура организации. 
Организационная структура организации. 
Подготовка кадров высшей квалификации, к которой отнесены программы подготовки научно-педагогических кадров, программы ординатуры, программы ассистентуры-стажировки. 

Особенности реализации профессиональных образовательных программ  
Особенности реализации основных общеобразовательных программ в загранучреждениях Министерства иностранных дел Российской Федерации.

	Другие характеристики
	


3.2.2. Трудовая функция

	Наименование
	Представляет  и отстаивает интересы организации в рамках профиля (направления)  деятельности
	Код
	В/02.7.1
	Уровень (подуровень) квалификации
	7.1

	

	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Рег. номер проф. стандарта

	
	

	Трудовые действия
	Осуществлять переговорный процесс с заинтересованными физическими и юридическими лицами на основе защиты и продвижения интересов образовательной организации.   
Принимать меры по  расширению и оформлению прямых и длительных связей, обеспечивать выполнение договорных обязательств по всем условиям в зоне своей ответственности.  Реализовывать эффективные системы мониторинга внутренней и внешней среды  образовательной организации. 
Анализировать механизм взаимодействия организации, среды косвенного внешнего окружения. 
Выявлять тенденции развития политико-правовой, социально-экономической, научно-технической ситуации и оценивать их влияние на деятельность  образовательной организации. 
Выявлять,  оценивать  и учитывать возможности и угрозы для образовательной организации со стороны внешнего окружения, ее сильные и слабые стороны  с использованием методов стратегического анализа. 
Выявить конкурентов на российском и региональном рынке образовательных услуг, оценивать их конкурентные преимущества, сильные и слабые стороны. 
Готовить предложения руководству образовательной организации по совершенствованию организации труда работников по направлению своей деятельности.

	Необходимые умения
	Организовывать переговорный процесс. 

Синтезировать информацию из множественных источников. Отстаивать позицию своей образовательной организации, учитывая мнение оппонентов. 
Принимать системные решения в конкретных ситуациях. 
Проводить  анализ и интерпретацию значимых проблем в  области своей компетенции для их решения.
Рассчитывать риски последствий в переговорном процессе. 

	Необходимые знания
	Основные положения законодательных актов в сфере гражданского, финансового, налогового, экологического и хозяйственного права. Условия налогообложения юридических и физических лиц. Организацию финансовой работы в организации, материально - технического обеспечения, транспортного обслуживания и продаж.  Порядок заключения и исполнения хозяйственных и финансовых договоров. 
Порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности. Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы вышестоящих, финансовых и контрольно - ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности. 
Принципы, методы, технологии взаимодействия с заинтересованными сторонами на предмет их поддержки планируемых в организации изменений. 
Принципы, методы, технологии, инструменты анализа производственной, финансовой, маркетинговой, инновационной деятельности организации. 
Принципы, методы, технологии, инструменты анализа сильных и слабых сторон организации. 
Принципы, методы, технологии, инструменты выявления и оценки возможностей и угроз для организации со стороны внешнего окружения.   
Специфика образовательной деятельности организации. 
Принципы взаимодействия с учредителем и собственником организации. 
Принципы, закономерности, особенности ведения переговоров с учредителем организации. 
Особенности изучения основ духовно-нравственной культуры народов Российской Федерации. 
Особенности получения теологического и религиозного образования. Особенности реализации образовательных программ в области специфики деятельности образовательной организации.

	Другие характеристики
	


3.2.3 Трудовая функция

	Наименование
	Участвует в формировании плана финансово-хозяйственной деятельности образовательной организации
	Код
	В/03.7.1
	Уровень (подуровень) квалификации
	7.1

	

	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	


	
	
	Код оригинала
	Рег. номер проф. стандарта

	
	

	Трудовые действия
	Обеспечивать рациональную организацию бухгалтерского учета и отчетности в организации и в его подразделениях, а также разработку и осуществление мероприятий, направленных на укрепление финансовой дисциплины. 
Организовывать учет имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, своевременное отражение на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением, учет издержек обращения, исполнения смет расходов, выполнения работ (услуг), результатов хозяйственно - финансовой деятельности организации, а также финансовых и  расчетных операций.  Осуществлять  планирование календарное, годовое, квартальное. Определять  финансовый риск применительно к каждому источнику средств и принимать меры по его уменьшению. 
Составлять заявки и договоры в рамках своих полномочий и  ответственности.  

	Необходимые умения
	Осуществлять сбор и интерпретировать значимые данные в конкретной области. 
Анализировать  и синтезировать информацию из множественных источников. 
Оценивать риски последствий. 
Отстаивать собственную позицию, учитывая мнение оппонентов.  Критически осмысливать происходящее, высказывать суждения и оценки.  
Предупреждать и разрешать конфликтные ситуации.   
Проводить интерпретацию и анализ значимых проблем в своей области для их решения. 

	Необходимые знания
	Основы гражданского, финансового, налогового, экологического и хозяйственного законодательства. 
Условия налогообложения юридических и физических лиц. 
Основы законодательства о бухгалтерском учете. 
Положения и инструкции по организации бухгалтерского учета на организации, правила его ведения. 
Положения, регулирующие экономику, организацию труда и управления  образовательной организации. 
Порядок ведения учета и составления отчетов о хозяйственно - финансовой деятельности  образовательной организации. 
Порядок подготовки, заключения и исполнения хозяйственных и финансовых договоров. 
Порядок и сроки составления отчетности. 
Правила и порядок работы с интеллектуальной собственностью. Правила приема и сдачи оборудования. 
Правила проведения инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей. 
Правила проведения проверок и документальных ревизий. 
Принципы, методы и технологии предупреждения, разрешения конфликтов/стрессов. 
Печатные и электронные образовательные и информационные ресурсы Реализация образовательных программ с применением электронного обучения и дистанционных образовательных технологий. 
Сетевая форма реализации образовательных программ. 

	Другие характеристики
	


3.2.4 Трудовая функция

	Наименование
	Поддерживает постоянные контакты с внешними заинтересованными структурами
	Код
	В/04.7.1
	Уровень (подуровень) квалификации
	7.1

	

	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Рег. номер проф. стандарта

	
	

	Трудовые действия
	Поддерживать постоянные контакты с руководством территориальных и федеральных структур и других ведомств по вопросам, связанным с решением общих вопросов в образовательной организации. 
Осуществлять координацию работы с их руководителями по проблемам совершенствования совместной деятельности. Осуществлять связи с государственными, международными и общественными организациями, имеющими отношение к деятельности организации. 
Представлять на рассмотрение органов управления  образовательной организации  предложения по совершенствованию распорядительных документов и инструкций по направлению деятельности. 
В рамках своих полномочий организовывать взаимодействие с руководителями структурными подразделениями  по направлению деятельности.

	Необходимые умения
	Владеть современными формами и методами делового общения с заинтересованными юридическими и физическими лицами. 

Осуществлять переговорный процесс и постоянное взаимодействие с  региональными и федеральными органами исполнительной власти по вопросам, связанным с решением общих вопросов в образовательной организации. 
Организовывать совместные мероприятия с государственными, международными и общественными организациями, имеющими отношение к деятельности образовательной организации.

Разрабатывать предложения по совершенствованию распорядительных документов и инструкций по направлению деятельности. 



	Необходимые знания
	Порядок заключения  и выполнения договорных отношений с внешними организациями и учреждениями всех форм собственности, включая международные.  
Порядок и регламент взаимодействия с организациями и учреждениями,  предоставляющими различные услуги  образовательной организации по обеспечению ее жизнедеятельности.   
Использование дистанционных образовательных технологий в образовательном процессе.

Экономика  и организация  производства, труда и управления структурных подразделений, обслуживающих жизнедеятельность образовательной организации.  
Действующие нормы и правила,  производственные  инструкции  и другие нормативные документы вышестоящих  контрольно-надзорных органов и государственных организаций федерального и регионального уровня. 
Правила  и нормы  охраны  труда  и комплексной безопасности образовательной организации.  

	Другие характеристики
	


3.2.5 Трудовая функция

	Наименование
	Реализовывает стратегию развития организации
	Код
	В/05.7.1
	Уровень (подуровень) квалификации
	7.1

	

	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Рег. номер проф. стандарта

	
	

	Трудовые действия
	Руководить процессами и конкретными проектами, реализующими Стратегию развития  образовательной организации на уровне функционального направления и структурных подразделений. 
Руководить разработкой проектов по развитию, реконструкции и модернизации имущественного комплекса и учебно-приборной базы и оборудования, бережному использованию имеющихся материально-технических, финансовых и иных ресурсов, созданию безопасных условий труда.  
Разрабатывать новые образовательные программы и услуги, новые консультационные проекты и инновационные образовательные продукты и выводить их на рынок образовательных и научно-консультационных услуг. 
Обеспечивать заключение договоров со сторонними организациями на разработку  интеллектуальной продукции. новых материалов и технологий.



	Необходимые умения
	Осуществлять комплекс необходимых мероприятий по реализации Стратегии развития  образовательной организации. 
Прогнозировать и моделировать основные сценарии реализации  Стратегии развития  образовательной организации на уровне функционального направления и структурных подразделений. 
Использовать методы текущего, промежуточного и итогового контроля за выполнением базовых показателей Стратегии развития  образовательной организации.  
Мотивировать работников в рамках своих полномочий и ответственности на своевременное и полное выполнение индивидуальных планов в части реализации количественных и качественных показателей  Стратегии развития  образовательной организации.


	Необходимые знания
	Теоретические и методические основы организационных изменений. Принципы и закономерности развития образовательной организации.  методы, технологии и инструменты контроля процесса изменений. 
Принципы и методы разработки разделов Стратегии развития  образовательной организации в рамках своих полномочий и ответственности.
Порядок ресурсного обеспечения реализации  Стратегии развития  образовательной организации
Современные вычислительные и телекоммуникационные средства. Современные достижения науки и техники, результат патентных исследований, а также передового опыта с учетом конъюнктуры соответствующего рынка.   
Кредитно-модульная система организации образовательного процесса и система зачетных единиц.

	Другие характеристики
	


3.2.6. Трудовая функция

	Наименование
	Осуществляет оперативное управление (контроль промежуточных итогов, корректировка планов, координация работ)  
	Код
	В/06.7.1
	Уровень (подуровень) квалификации
	7.1

	

	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Рег. номер проф. стандарта

	
	

	Трудовые действия
	Координировать работу структурных подразделений  образовательной организации по профилю и функциональной области своей деятельности, принимать меры по обеспечению выполнения образовательных программ и учебных планов, исправлению  нарушений  ритмичности хода  образовательного процесса.  
Руководить работой по подготовке и принятию форм первичных учетных и отчетных документов, применяемых во внутреннем и внешнем документообороте, включая бухгалтерский.  
Контролировать выполнение взаимных требований и претензий структурных подразделений  образовательной организации, анализировать и корректировать результаты их деятельности за предыдущий плановый период.  
Курировать и контролировать исполнение текущих программ и  проектов в зоне своей ответственности. 
Обеспечить ресурсную и административную поддержку руководителей проектов по мере необходимости. 
Участвовать в приемке результатов и согласовывать отчеты по реализации проектов в области своей ответственности. 
Обеспечивать контроль  соблюдения установленных норм  и сроков, своевременности выполнения заданий, соблюдения требований законодательства об образовании. 
Обеспечить постоянное совершенствование процессов управления в зоне своей ответственности, создания и ведения банка данных  стандартизации и унификации кадровой документации, применения средств вычислительной техники, коммуникаций и связи.   Организовать оперативный контроль и ежедневный учет в зоне своей ответственности.  
Осуществлять контроль соблюдения проектной, конструкторской и технологической дисциплины, правил и норм по охране труда, технике безопасности, производственной санитарии и пожарной безопасности, требований природоохранных, санитарных органов, а также органов, осуществляющих надзор.  
Контролировать выполнение внешними организациями договорных обязательств, в необходимых случаях обосновывать и инициировать предъявление санкций, предусмотренных договорами.

	Необходимые умения
	Осуществлять мероприятия текущего и итогового контроля в структурных подразделений  образовательной организации по профилю и функциональной области своей деятельности.

Проводить мероприятия по обеспечению выполнения образовательных программ и учебных планов.

Владеть различными стилями лидерства. 
Отстаивать собственную позицию, учитывая мнение оппонентов. Принимать системные решения в конкретных ситуациях образовательной деятельности.  
Владеть методами организации и проведения координирующих мероприятий в рамках выполнения конкретных программ и проектов развития образовательной организации. 

Владеть методами делового общения во взаимодействии со структурными подразделениями и с внешними организациями. 

	Необходимые знания
	Законодательство и другие нормативные акты в зоне своей ответственности: Конституция  Российской  Федерации; действующие  законы  Российской Федерации,  подзаконные  нормативно-правовые  акты, в том числе  федеральных  органов управления  образованием  по вопросам,  относящимся  к курируемой  сфере  деятельности; законодательные  и  иные нормативные  правовые  акты,  регламентирующие  производственно-хозяйственную  и финансово-экономическую  деятельность,  постановления  федеральных,  региональных  и местных органов  государственной  власти и управления,  определяющие  приоритетные  направления  развития  экономики; Устав образовательной организации. 
Порядок разработки и утверждения разделов различных планов  образовательной организации. 
Принципы, методы и технологии прогрессивных форм и методов учета и контроля. 
Правила и нормы охраны труда, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты. 
Психолого-педагогическая, медицинская и социальная помощь обучающимся, испытывающим трудности в освоении основных общеобразовательных программ, развитии и социальной адаптации.

	Другие характеристики
	


3.2.7. Трудовая функция

	Наименование
	Отстаивает интересы организации в вышестоящих и партнерских организациях, органах государственной власти, управления и регулирования
	Код
	В/07.7.1
	Уровень (подуровень) квалификации
	7.1

	

	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Рег. номер проф. стандарта

	
	

	Трудовые действия
	Представлять интересы образовательной организации в отношениях с вышестоящими и партнерскими организациями, органами государственной власти, управления и технического регулирования.
Осуществлять или принимать участие переговорном процесс  по  расширению прямых и длительных связей с внешними организациями, обеспечивать выполнение договорных обязательств по всем условиям в зоне своей ответственности. 
Принимать меры по мониторингу внутренней и внешней среды  образовательной организации. 
Выявлять и оценивать возможности и угрозы для организации со стороны внешнего окружения, сильные и слабые стороны  образовательной организации с использованием методов стратегического анализа. 
Выявлять конкурентов и оценивать их конкурентные преимущества, сравнительные сильные и слабые стороны относительно  образовательной организации. 

	Необходимые умения
	Отстаивать собственную позицию, учитывая мнение оппонентов. 
Владеть компетенциями в области организации и осуществления переговоров с физическими и юридическими лицами всех форм собственности. 

Владеть методами управленческого  мониторинга внутренней и внешней среды  образовательной организации. 
Осуществлять оценку возможностей и угроз для организации со стороны внешнего окружения, сильных и слабых сторон  образовательной организации с использованием методов стратегического анализа. 
Организовывать и проводить мероприятия переговорного процесса в отношениях с вышестоящими и партнерскими организациями, органами государственной власти, управления и технического регулирования. 

Организовывать и проводить мероприятия по  расширению прямых и долгосрочных  связей с внешними организациями, осуществляющими различные виды экономической деятельности. 

	Необходимые знания
	Гражданское право, финансовое, налоговое, экологическое и хозяйственное законодательство; условия налогообложения юридических и физических лиц. 
Порядок заключения и исполнения хозяйственных и финансовых договоров.  
Действительное и перспективное положение организации  на рынке образовательных услуг.   
Действия основных участников рынка, государства и приоритеты, ожидания потребителей.  
Особенности реализации образовательных программ в области деятельности образовательной организации. 
Организация получения образования иностранными гражданами и лицами без гражданства в российских образовательных организациях Организация получения образования обучающимися с ограниченными возможностями здоровья. 

	Другие характеристики
	


3.2.8 Трудовая функция

	Наименование
	Управляет финансами и доходами организации
	Код
	В/08.7.1
	Уровень (подуровень) квалификации
	7.1

	

	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Рег. номер проф. стандарта

	
	

	Трудовые действия
	Контролировать соблюдение штатной и финансовой дисциплины, составление смет административно - хозяйственных и других расходов, сохранности бухгалтерских документов, оформления и сдачи их в установленном порядке в архив.  
Контролировать своевременность выплаты заработной платы работникам.

Организовывать своевременную оплату по заключенным договорам с заказчиками и подрядными организациями и обеспечивает представление в установленные сроки необходимой документации.   Обеспечивать порядок заключения  и исполнения  хозяйственных  и финансовых  договоров  (контрактов).

	Необходимые умения
	Обосновывать и согласовывать проекты договоров и соглашений в сфере своей компетенции.

Осуществлять текущий контроль выполнения обязательств по договорам и контрактам в рамках своих полномочий. 

Проводить экспертизу обоснованности смет расходов и затрат на проведение конкретных мероприятий образовательной деятельности.

Анализировать финансовую информацию, содержащуюся в проектах организационно-распорядительной документации.    

Оценивать финансовую эффективность проведенного комплекса работ и отдельных бизнес-процессов. 

	Необходимые знания
	Рыночные методы хозяйствования и финансового менеджмента  в образовательной организации. 
Специфика сферы образования и образовательной организации.  
Стратегия  образовательной организации в области и развития  управления финансами.
Особенности финансирования образовательной организации с учетом организационно-правовой формы собственности и реализуемого уровня образования. 

Законодательство о бухгалтерском учете. 
Методы анализа хозяйственно финансовой деятельности образовательной организации. 
Положения и инструкции по организации бухгалтерского учета на организации, правила его ведения. 
Порядок заключения и исполнения хозяйственных и финансовых договоров. 
Порядок и сроки составления бухгалтерских балансов и отчетности. Порядок разработки норм расхода ресурсов.  
Порядок страхования финансовой и производственной деятельности организации. 
Порядок финансирования капитальных вложений и привлечения инвесторов. 
Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы вышестоящих, финансовых и контрольно - ревизионных органов по вопросам хозяйственно - финансовой деятельности  образовательной организации. Постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие, методические и нормативные материалы вышестоящих, финансовых и контрольно - ревизионных органов по вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности. 
Правила проведения проверок и документальных ревизий. 
Правила расчета с дебиторами и кредиторами. 
Правила управления накладными затратами. 
Принципы, методы, технологии анализа производственно - хозяйственной и финансовой деятельности  образовательной организации. 

	Другие характеристики
	


3.2.9 Трудовая функция

	Наименование
	Управляет основными (технологическими)  процессами
	Код
	В/09.7.1
	Уровень (подуровень) квалификации
	7.1

	

	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Рег. номер проф. стандарта

	
	

	Трудовые действия
	Планировать работы производственных структурных подразделений  образовательной организации (комплекс питания, издательский комплекс, малые инновационные предприятия, автотранспортное подразделение и др.). 
Организовывать  работу по использованию и реализации вторичных ресурсов и побочных продуктов. 
Контролировать рациональное использование всех видов транспорта, совершенствование погрузочно-разгрузочных работ, принимать меры к максимальному оснащению этой службы необходимыми механизмами и приспособлениями. 
Контролировать своевременное составление сметно-финансовых и других документов, расчетов, установленной отчетности, финансовой деятельности, материально - технического снабжения и работы транспорта.  
Контролировать соблюдение норм трудового законодательства в работе с персоналом. 
Организовывать законность, своевременность и правильность оформления документов, составление экономически обоснованных отчетных калькуляций, выполняемых работ (услуг), расчеты по заработной плате, других платежей в зоне своей ответственности.   Организовывать соблюдение правил охраны труда и техники безопасности при проведении  работ.  
Организовывать  реализацию планов внедрения новой технологии, проведения организационно - технических мероприятий, научно - исследовательских и опытно - конструкторских работ.   Организовывать  хранение, учет наличия и движения находящегося в структурном подразделении оборудования, а также учет и анализ расхода электроэнергии и топлива. 
Осуществлять контроль соблюдения порядка оформления первичных и бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств,  а также документальных ревизий в подразделениях  образовательной организации.  
Принимать меры по предупреждению недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и хозяйственного законодательства.  Участвовать в оформлении материалов по недостачам и хищениям денежных средств и товарно-материальных ценностей, контролировать передачу в необходимых случаях этих материалов в следственные и судебные органы. 

	Необходимые умения
	Использовать конкретные нормы законодательства о труде, правила и нормы охраны труда в образовательной организации. 
Пользоваться документацией, связанной с приемкой, оприходованием, хранением и расходованием денежных средств, товарно-материальных и других ценностей.  
Осуществлять инструктажи по правилам и нормам охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты. 
Владеть методами оценки эффективности комплекса работ, отдельных проектов и  работ, программ и деловых процессов. 
Выявлять и анализировать значимые проблемы в сфере своей компетенции для их решения.

	Необходимые  знания
	Законодательство о труде, правила и нормы охраны труда. 
Порядок оформления операций и организацию документооборота по участкам учета.  
Порядок приемки, оприходования, хранения и расходования денежных средств, товарно-материальных и других ценностей.  Правила и нормы охраны труда, правила и нормы охраны труда, техники безопасности, производственной санитарии и противопожарной защиты. 
Правила приема и сдачи оборудования после ремонта.   
Специализацию подразделений и связи между ними. 
Организация получения образования обучающимися с ограниченными возможностями здоровья. 

Особенности реализации образовательных программ в области деятельности образовательной организации.  
Порядок подтверждения документов об образовании и (или) о квалификации, установленный Правительством Российской Федерации.

	Другие характеристики
	


3.2.10 Трудовая функция

	Наименование
	Управляет маркетинговой деятельностью организации. 
	Код
	В/10.7.1
	Уровень (подуровень) квалификации
	7.1

	

	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Рег. номер проф. стандарта

	
	

	Трудовые действия
	Определять ведущие тенденции развития рынка образовательных услуг, разрабатывать рекомендации по повышению конкурентоспособности  образовательной организации. 
Принимать решения на основе маркетинговой информации. 
Организовывать развитие маркетингового комплекса  образовательной организации. 

Организовывать изучение потребностей рынка интеллектуальной продукции в части научно-исследовательских разработок и опытно-конструкторских работ. 
Участвовать от имени  образовательной организации в ярмарках, торгах, на выставках, биржах по рекламированию и реализации товаров и услуг. 
Осуществлять меры по совершенствованию планирования маркетинговых исследований рынка образовательных и иных услуг образовательной организации. 
Организовывать изучение рынка научно-исследовательских разработок и других результатов интеллектуальной деятельности в интересах образовательной организации. 

	Необходимые умения
	Проводить маркетинговые исследования рынка образовательных и иных услуг.  
Разрабатывать план рекламной кампании образовательных и иных услуг   образовательной организации. 
Готовить предложения по формированию фирменного стиля образовательной организации  и фирменного оформления рекламной продукции.  
Осуществлять изучение рынка образовательных услуг, его ценовую сегментацию, определение рыночных предпочтений потребителей, выявление рыночных ниш. 
Анализировать маркетинговую информацию и текущую рыночную ситуацию в сфере образования. 
Разрешать вопросы взаимодействия структурных подразделений при реализации  маркетинговой рекламной кампании образовательной организации.     

	Необходимые знания
	Гражданское право, финансовое, налоговое, экологическое и хозяйственное законодательство; условия налогообложения юридических и физических лиц. Законодательство и другие нормативные акты в зоне своей ответственности. Номенклатуру, виды выполняемых работ (услуг). 
Организацию маркетинговой работы  в образовательной организации, материально - технического обеспечения, транспортного обслуживания и продаж образовательных и консультационных услуг. 
Передовой опыт с учетом конъюнктуры рынка образовательных и консультационных услуг. 
Передовые образцы аналогичных услуг, организации бизнес-процессов, состояние и характеристики рынка, конкурентов. 
Перспективы развития  образовательных и консультационных услуг. Порядок заключения и исполнения хозяйственных и финансовых договоров.  
Принципы, методы мониторинга маркетинговой ситуации во внешней среде образовательной организации.  
Принципы, методы, технологии продвижения образовательных продуктов к потребителю. 
Современные достижений науки и техники, результат патентных исследований, а также передового опыта с учетом конъюнктуры рынка. Стратегию и структуру   образовательной организации,  перспективы его развития.  

	Другие характеристики
	


3.2.11 Трудовая функция

	Наименование
	Утверждает и осуществляет контроль  систем мотивации и стимулирования ключевых работников
	Код
	В/11.7.1
	Уровень (подуровень) квалификации
	7.1

	

	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Рег. номер проф. стандарта

	
	

	Трудовые действия
	Организовывать процесс управления трудовой мотивацией и стимулированием всех категорий работников образовательной организации на основе их личных достижений в зоне своей ответственности по занимаемой должности.   
Организовывать  и координировать разработку комплекса мер по повышению необходимых компетенций и трудовой мотивации работников всех категорий работников образовательной организации.   Организовывать  проведение научных исследований и экспериментов, испытаний новой техники и технологии, а также работу в области научно - технической информации, рационализации и изобретательства, распространения передового опыта. 
Принимать меры по совершенствованию организации производства, труда и управления на основе внедрения новейших технических и телекоммуникационных средств выполнения производственных (инженерных) и управленческих работ. 
Участвовать в совершенствовании системы материального и нематериального стимулирования ключевых работников  в зависимости от  их личного вклада в развитие и репутацию образовательной организации

	Необходимые умения
	Использовать современные системы мотивации и стимулирования всех категорий работников за качество, интенсивность и выполненные объемы учебной, методической, научно-исследовательской, воспитательной, внеучебной и других видов работ в  образовательной организации. 
Предупреждать и разрешать конфликтные ситуации в области материального и нематериального стимулирования педагогических работников.   
Проводить переговоры, консультации.

	Необходимые знания
	Законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы, касающиеся вопросов труда и социального развития. Законодательство о труде, правила и нормы охраны труда.  Корпоративные стандарты и методики адаптации ключевых работников. 
Методику планирования и прогнозирования потребности в персонале.  Методы анализа количественного и качественного состава персонала. Методы оценки работников и результатов их труда. 
Организацию оплаты и стимулирования труда.  
Основы профессиональной этики. 
Основы трудового законодательства.  
Основы трудовой мотивации.  
Основы экономики, организации производства, труда и управления.   Передовые технологии кадровой работы. 
Политики планирования карьеры, создания системы непрерывной подготовки персонала. 
Принципы, методы, технологии, инструменты внедрения ценностей, норм и правил организационной культуры. 
Принципы, методы, технологии, инструменты минимизации негативного влияния конфликтных ситуаций на индивидуальную, командную работу, работу организации в целом.  
Рыночные методы хозяйствования и финансового менеджмента организации.  
Современные концепции управления кадрами.  
Современные теории управления трудовой мотивацией.  
Формы и системы оплаты труда руководителей и педагогических работников образовательной организации

	Другие характеристики
	


3.2.12 Трудовая функция

	Наименование
	Управляет квалификацией ключевых работников для обеспечения деятельности организации
	Код
	В/12.7.1
	Уровень (подуровень) квалификации
	7.1

	

	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Рег. номер проф. стандарта

	
	

	Трудовые действия
	Контролировать систематичность и качество проводимых занятий, сроки обучения, выполнение учебных планов и программ, правильность ведения установленной документации.  
Организовывать обучение и повышение квалификации педагогических работников 
структурных подразделений и определять направления их постоянного совершенствования.   
Организовывать работу по повышению квалификации работников, осуществляющих в производственных подразделениях  образовательной организации проектную (конструкторскую, технологическую и т.п.) подготовку производства и систем безопасности, с учетом квалификации работников. 
Проводить семинары, лекции и консультации по вопросам своей зоны ответственности. 
Контролировать состояние трудовой и производственной дисциплины в подчиненных подразделениях.  
Создавать эффективную систему мотивации и стимулирования, должностного продвижения  эффективных работников всех категорий  образовательной организации.  

	Необходимые   умения
	 Планировать и организовывать разработку образовательных программ,  учебных планов и учебно-методической документации.  
Осуществлять мероприятия по повышению профессиональной квалификации педагогических работников структурных подразделениях и определять направления их постоянного совершенствования.   
Владеть в рамках своей квалификации современными интерактивными методами обучения по профилю своей деятельности. 
Применять методы контроля успеваемости обучающихся по программам повышения квалификации педагогических работников. 

Вести учет состояния учебной, трудовой и производственной дисциплины в подчиненных структурных подразделениях.  
Применять современные методы трудовой мотивации и стимулирования педагогических работников.

Составлять планы профессиональной карьеры эффективных работников всех категорий руководителей структурных подразделений и педагогических работников образовательной организации.  

	Необходимые знания
	Методика планирования и прогнозирования потребности в кадрах. Порядок заключения трудовых договоров, тарифных соглашений и регулирования трудовых споров.  

Организация процесса непрерывного обучения работников. 

Основы социологии, психологии и экономики труда педагогических работников. 

Основы трудовой мотивации  педагогических работников. 

Политики планирования карьеры. 

Прогрессивные формы, методы и средства обучения.  

Формы и системы рационализации и оптимизации структур и штатов, укрепления дисциплины труда педагогических работников.  

Особенности конфликта интересов руководителя и педагогического работника образовательной организации.

	Другие характеристики
	


3.2.13 Трудовая функция

	Наименование
	Руководит  изменениями и инновациями  в деятельности образовательной организации
	Код
	В/13.7.1
	Уровень (подуровень) квалификации
	7.1

	

	Происхождение трудовой функции
	Оригинал
	Х
	Заимствовано из оригинала
	
	

	
	
	Код оригинала
	Рег. номер проф. стандарта

	
	

	Трудовые действия
	Осуществлять управление изменениями, имеющими различные источники, включая незапланированные. 
Организовывать внедрение принятых предложений по прогрессивным организационным изменениям. 
Осуществлять руководство исследовательскими и экспериментальными работами, проводимыми в образовательной организации.  
Проводить работу по защите приоритета внедренных научно-технических решений, подготовке материалов на их патентование, получении лицензий и прав на интеллектуальную собственность.   Рассматривать и давать отзывы и заключения на наиболее сложные предложения, а также на проекты стандартов и другую документацию, поступающую в образовательную организацию от сторонних организаций.

	Необходимые умения
	Осуществлять количественную и качественную обработку информации и принимать решения на ее основе. 
Выносить суждения и предложения, основанные на социальных и этических аспектах по вопросам.      
 Использовать в образовательном процессе методы стимулирования творчества  и инициативы работников.  
Использовать технологии организации и рационализации собственной деятельности.    

	Необходимые знания
	Научно-технические достижения и опыт образовательных организаций в области инноваций в образовании.  
Основы патентоведения, стандартизации и сертификации применительно  результатов интеллектуальной деятельности. 
Правовые основы защиты приоритета внедренных научно технических решений, патентования, получение лицензий и прав на интеллектуальную собственность. 
Правовые основы защиты приоритета внедренных научно технических решений, патентования, получение лицензий и прав на интеллектуальную собственность.  
Принципы, методы и технологии внедрение принятых рационализаторских предложений. 
Принципы, методы и технологии организации и управления исследовательскими и экспериментальными работами,  опытного производства. 
Принципы, методы, технологии взаимодействия с заинтересованными сторонами на предмет их поддержки планируемых в организации изменений.   
Принципы, методы, технологии информирования о результатах изменений всех заинтересованных лиц. 
Принципы, методы, технологии, инструменты контроля процесса изменений. 
Результаты патентных исследований. 
Современные достижений науки и техники, результат патентных исследований, а также передового опыта с учетом конъюнктуры рынка. Педагогическая экспертиза в отношении проектов нормативных правовых актов и нормативных правовых актов, касающихся вопросов обучения и воспитания, в целях выявления и предотвращения установления ими положений, способствующих негативному воздействию на качество обучения по образовательным программам определенного уровня и(или) направленности и условия их освоения обучающимися.

	Другие характеристики
	


