ПАСПОРТИСТ
1. Область деятельности
Паспортист может работает в организациях жилищно-коммунального хозяйства, в районных отделениях внутренних дел.

Паспортист осуществляет работу по оформлению документов для получения и обмена паспортов в установленном порядке.

Должность паспортиста могут занимать лица мужского и женского пола.

Паспортист может работать по смежной должности секретарем машинисткой.

2. Содержание выполняемой работы
В должностные обязанности паспортиста входит: 

 контроль и проверка документов, предъявляемых для прописки и выписки, обеспечение их сохранности;

 сдача и получение документов по прописке и выписке в паспортном отделе;

 ведение паспортного учета по картотеке и с использованием компьютерной техники;

 учет приватизированных квартир и граждан, проживающих в них;

 обеспечение сохранности и достоверности сведений картотеки паспортного учета, их сверка;

 контроль за соблюдением паспортного режима гражданами;

 оформление учета военнообязанных и допризывников;

 обеспечение составления установленной отчетности.

В соответствии с выпуском 23 Единого квалификационного справочника должностей служащих (ЕКСД) «Должности служащих, занятых в жилищно-коммунальном хозяйстве», том 4 к паспортисту предъявляются следующие  квалификационные требования.

Паспортист должен иметь общее среднее образование и специальную подготовку по установленной программе. 

Паспортист должен знать: 

 нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие материалы и документы по правилам прописки граждан; 

 стандарты унифицированной системы организационно-распорядительной документации; 

 порядок контроля за прохождением служебных документов и материалов при получении, обмене паспортов, прописке, выписке и т.д.; 

 основы организации труда; 

 правила пользования компьютерной техникой; 

 основы трудового законодательства; 

 правила внутреннего трудового распорядка; 

 правила и нормы охраны труда и пожарной  безопасности.

3. Рабочее место, орудия и условия труда
Рабочее место паспортиста должно быть организовано в соответствии с типовыми требованиями и оснащено необходимой мебелью, стеллажами для хранения документов, оргтехникой, персональным компьютером.

Условия труда определяются совокупностью факторов, влияющих на работоспособность и здоровье человека.

Основным фактором, определяющим отнесение условий труда к нормальным или вредным и тяжелым, являются нагрузки на рабочем месте, связанные с выполнением должностных обязанностей.

Характерными нагрузками паспортиста являются:

 зрительная (работа за компьютером с большим количеством документов);

 нервно-эмоциональная нагрузка (работа с разными по характеру людьми, ответственность за сохранность и подлинность документов).

4. Формы организации и оплаты труда
Оплата труда паспортиста осуществляется на основе Единой тарифной сетки работников Республики Беларусь. Заработная плата состоит из должностного оклада, надбавок, доплат и премии, устанавливаемых согласно нормативным правовым актам, регламентирующим условия оплаты труда работников Республики Беларусь.

5. Режим работы и возможность профессионального роста
Режим работы паспортиста зависит от режима работы организации, в которой он работает. В большинстве случаев режим работы двухсменный, включая рабочую субботу.

Продолжительность основного (трудового) минимального отпуска не может быть менее 21 календарного дня. Работникам с ненормированным рабочим днем предоставляется дополнительный отпуск до 14 календарных дней за работу сверх нормальной продолжительности.

Нормальная продолжительность рабочего времени не может превышать 40 часов в неделю.

Должностное продвижение паспортиста зависит от стажа и опыта работы. В зависимости от вышеуказанных требований и при условии повышения своего образовательного уровня паспортист может стать руководителем - заведующим сектором, начальником паспортного стола.

6. Требования к качествам работника
Основными требованиями, предъявляемыми к физическому состоянию паспортиста являются:

 полноценное функционирование верхних и нижних конечностей;

 зрение и слух без значительных отклонений;

 отсутствие инфекционных и кожных заболеваний.

Трудовая деятельность паспортиста предъявляет требования к следующим психофизическим качествам:

 высокая функция внимания;

 хорошая память (в том числе и зрительная);

 развитое зрительное и слуховое восприятие;

 эмоциональная устойчивость;

 хорошая координация движений обеих рук.

Успеху в деятельности паспортиста способствуют следующие качества личности:

 внимательность;

 уравновешенность;

 аккуратность;

 дисциплинированность;

 ответственность;

 сосредоточенность;

 коммуникабельность;

 вежливость и такт.

7. Интересы, склонности и способности
Для паспортиста важно наличие интереса к  работе с документами, склонность к скрупулезной работе с документами, способности и интерес к работе на компьютере. Паспортист должен уметь общаться с людьми.

8. Медицинские противопоказания
 Нарушение функций верхних и нижних конечностей.

 Снижение остроты зрения (учитывается степень).

 Понижение слуха (учитывается степень).

 Психические расстройства.

 Тяжелые заболевания нервной системы.

 Резко выраженные кожные заболевания.

 Хронические заболевания любых органов и систем с обострениями.

9. Требования к базовому образованию, формы профессионального (специального) обучения и условия получения образования
Для работы паспортистом необходимо получить общее среднее образование и пройти специальную подготовку.

Специальную подготовку паспортист проходит непосредственно на рабочем месте в организации.

При приеме на работу предпочтение отдается лицам, умеющим работать на персональном компьютере и имеющим опыт работы с документами.

10. Перечень учреждений образования
Специальную подготовку паспортист может пройти по месту работы в организациях жилищно-коммунального хозяйства, районных отделениях внутренних дел. Обучение на рабочем месте осуществляется под руководством работника более высокой квалификации.
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ДОПОЛНИТЕЛЬНАЯ ИНФОРМАЦИЯ

НАЗВАНИЕ ПРОФЕССИИ

Паспортист

РАЗДЕЛ

Должности служащих

ОТРАСЛЬ

Торговля, общественное питание, бытовое обслуживание, материально-техническое снабжение;

Вооруженные силы, правоохранительные органы

ОБРАЗОВАНИЕ

Среднее или ПТУ

КВАЛИФИКАЦИЯ

Профессии квалифицированного труда 

УСЛОВИЯ ТРУДА

Обычные в отапливаемых помещениях

ОПЛАТА ТРУДА

От 100 до 175 у.е. или от 2 до 3 МЗП в месяц ;

От 175 до 250 у.е. или от 3 до 4,5 МЗП в месяц 

УРОВЕНЬ ОБЩЕНИЯ

Средний, обычный

СПЕЦИФИКА ТРУДА

Профессия как мужская, так и женская

PAGE  
4

