

СТРУКТУРА
описания квалификации
	1. Наименование квалификации
	Специалист информационного отдела саморегулируемой организации, основанной на членстве лиц, осуществляющих подготовку проектной документации (5 уровень квалификации)

	2. Номер квалификации

	

	3. Уровень
 (подуровень) квалификации
	5

	4. Область профессиональной деятельности
:
	40 Сквозные виды профессиональной деятельности в промышленности 

	5. Вид профессиональной деятельности
:
	Обеспечение функционирования саморегулируемых организаций (далее - СРО) в области инженерных изысканий, архитектурно-строительного проектирования, строительства, реконструкции, капитального ремонта, сноса объектов капитального строительства


	6. Реквизиты протокола Совета об одобрении квалификации:
	Протокол заседания СПК в области инженерных изысканий, градостроительства, архитектурно-строительного проектирования №_____ от _____________ г.

	7. Реквизиты приказа Национального агентства об утверждении квалификации
:
	

	8. Основание разработки квалификации:
	


	Вид документа
	Полное наименование и реквизиты документа

	Профессиональный стандарт (при наличии)

	 Специалист в области саморегулирования в градостроительной деятельности (При-каз Минтруда России от 29.08.2024 N 433н)

	Квалификационное требование, установленное федеральным законом и иным нормативным правовым актом Российской Федерации (при наличии)
	

	Квалификационная характеристика, связанная с видом профессиональной деятельности
	


9. Трудовые функции (профессиональные задачи, обязанности) и их характеристики:
	№
	Код (при наличии профессионального стандарта)
	Наименование трудовой функции (профессиональной задачи, обязанности)
	Трудовые действия
	Необходимые умения
	Необходимые знания
	Дополнительные сведения (при необходимости)

	1
	B/01.5 
	Размещение на сайте СРО, основанной на членстве лиц, осуществляющих подготовку проектной документации (далее – СРО АСП), в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет" информации и документов о деятельности СРО АСП
	Размещение и актуализация на сайте СРО АСП копий в электронной форме стандартов и правил СРО АСП, а также внутренних документов СРО АСП
Размещение на сайте СРО АСП решений, принятых общим собранием членов СРО АСП и постоянно действующим коллегиальным органом управления СРО АСП
Размещение и актуализация на сайте СРО АСП информации о структуре, составе и компетенции органов управления СРО АСП и специализированных органов СРО АСП
Размещение и актуализация на сайте СРО АСП информации об исках и о заявлениях, поданных СРО АСП в суды

Размещение и актуализация на сайте СРО АСП информации о способах и порядке обеспечения имущественной ответственности членов СРО АСП перед потребителями произведенных ими товаров (работ, услуг) и лицами, ответственность перед которыми СРО АСП несет по законодательству Российской Федерации 
Размещение и актуализация на сайте СРО АСП информации о составе и стоимости имущества компенсационного фонда (компенсационных фондов) СРО АСП
Размещение и актуализация на сайте СРО АСП информации о фактах осуществления выплат из компенсационного фонда (компенсационных фондов) СРО АСП и об основаниях таких выплат, если такие выплаты осуществлялись

Размещение и актуализация на сайте СРО АСП информации о порядке осуществления аттестации членов СРО АСП или их работников в случае, если федеральным законом и (или) СРО АСП установлено требование о прохождении аттестации членами СРО АСП или их работниками

Размещение на сайте СРО АСП копии в электронной форме плана проверок членов СРО АСП
Размещение на сайте СРО АСП общей информации о проверках, проведенных в отношении членов СРО АСП за два предшествующих года

Размещение на официальном сайте СРО АСП сведений реестра членов СРО АСП, подлежащих обязательному раскрытию, за исключением сведений, доступ к которым ограничен федеральными законами

Размещение и своевременная актуализация на сайте СРО АСП сведений о СРО АСП, подлежащих раскрытию в соответствии с федеральным законодательством и внутренними документами СРО АСП
Проверка правильности отображения веб-страниц сайта СРО АСП в браузерах на устройствах с различным разрешением
	Применять требования внутренних документов СРО АСП к порядку размещения на сайте СРО АСП копий в электронной форме документов и информации

Пользоваться программными и техническими средствами для получения, обработки и размещения на сайте СРО АСП документов и информации
	Стандарты и внутренние документы СРО АСП
Нормативные правовые акты в сфере саморегулирования архитектурно-строительного проектирования
Требования к обеспечению СРО АСП доступа к документам и информации СРО АСП, подлежащим обязательному размещению на официальном сайте СРО АСП
Требования к размещению на сайте СРО АСП иной информации и документов

Правила и стандарты системы контроля (менеджмента) качества в СРО АСП
Требования охраны труда

Требования законодательства Российской Федерации и внутренних документов СРО АСП в области обработки и хранения персональных данных и конфиденциальности информации
	

	2
	B/02.5 
	Предоставление информации о деятельности СРО АСП в орган надзора за СРО АСП и национальное объединение СРО АСП
	Направление в национальное объединение СРО АСП сведений и документов об изменении наименования, адреса (места нахождения) и номера контактного телефона СРО АСП
Направление в национальное объединение СРО АСП сведений и документов об изменении вида СРО АСП
Направление в орган надзора за СРО АСП сведений и документов о размере сформированного СРО АСП компенсационного фонда обеспечения договорных обязательств

Направление в орган надзора за СРО АСП сведений и документов о размере сформированного СРО АСП компенсационного фонда возмещения вреда

Направление в орган надзора за СРО АСП сведений о документах (их реквизитах), разработанных и утвержденных СРО АСП в соответствии с законодательством Российской Федерации, и текстов документов, разработанных и утвержденных СРО АСП в соответствии с законодательством Российской Федерации 
Направление в орган надзора за СРО АСП сведений о запланированных и проведенных СРО АСП проверках деятельности членов СРО АСП и о результатах этих проверок
	Применять требования законодательства Российской Федерации и внутренних документов СРО АСП к порядку направления в орган надзора за СРО АСП или национальное объединение СРО АСП сведений и документов

Анализировать актуальность и комплектность сведений и документов, направляемых в орган надзора за СРО АСП или национальное объединение СРО АСП
Формировать уведомление об изменении сведений и документов для направления в орган надзора за СРО АСП или национальное объединение СРО АСП
Пользоваться программными и техническими средствами для формирования уведомления об изменении сведений на бумажном носителе или в форме электронных документов (пакета электронных документов), подписываемого СРО АСП с использованием усиленной квалифицированной электронной подписи
	Нормативные правовые акты и методические документы, определяющие порядок направления в орган надзора за СРО АСП или национальное объединение СРО АСП сведений и документов

Стандарты и внутренние документы СРО АСП, регулирующие порядок направления в орган надзора за СРО АСП или национальное объединение СРО АСП сведений и документов

Информационные технологии и системы в области автоматизации документооборота и делопроизводства

Правила применения программных и технических средств для обработки, формирования и направления сведений и документов СРО АСП в орган надзора за СРО АСП или национальное объединение СРО АСП
Правила использования усиленной квалифицированной электронной подписи

Правила и стандарты системы контроля (менеджмента) качества в СРО АСП
Требования охраны труда

Требования законодательства Российской Федерации и внутренних документов СРО АСП в области обработки и хранения персональных данных и конфиденциальности информации
	


Возможные наименования должностей, профессий и иные дополнительные характеристики:
	Связанные с квалификацией наименования должностей, профессий, специальностей, групп, видов деятельности, компетенций и т.п.
	Документ, цифровой ресурс
	Код по документу (ресурсу)
	Полное наименование и реквизиты документа (адрес ресурса)

	Специалист по размещению информации

Специалист информационного отдела
	ОКЗ
	3343

	Административный и иной исполнительный среднетехнический персонал

	
	ЕКС
	-


	Делопроизводитель

	
	ОКПДТР
	21299

40064
	Делопроизводитель

Администратор баз данных

	
	ОКСО
	2.10.00.00

5.38.00.00

5.40.00.00
	Информационная безопасность

Экономика и управление

Юриспруденция


10. Основные пути получения квалификации:
	Среднее профессиональное образование - программы подготовки специалистов среднего звена



	

	Опыт практической работы (стаж работы и особые требования (при необходимости), возможные варианты):



	Не менее одного года в области строительства для работников со средним профессиональным образованием

	Неформальное образование и самообразование (возможные варианты):


-
	11. Особые условия допуска к работе:

	-


	12. Наличие специального права в соответствии с федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, необходимого для выполнения работы (при наличии)

	-


13. Перечень документов, необходимых для прохождения профессионального экзамена по квалификации:
	
	1. Документ, подтверждающий наличие среднего профессионального образования по программе подготовки специалистов среднего звена

	

	14. Срок действия свидетельства:
	3
	года


� Присваивается Национальным агентством при внесении в реестр информации о наименовании квалификации и требованиях к квалификации, на соответствие которым проводится независимая оценка квалификации, с указанием сроков действия свидетельств о квалификации и документов, необходимых для прохождения соискателем профессионального экзамена по соответствующей квалификации


� В соответствии с Приказом Минтруда России от 12 апреля 2013 г. N 148н "Об утверждении уровней квалификации в целях разработки проектов профессиональных стандартов"


� В соответствии с Приказом Минтруда от 29.09.2014 N 667н "О реестре профессиональных стандартов (перечне видов профессиональной деятельности)"


� Заполняется при наличии профессионального стандарта


� Присваивается Национальным агентством после подписание Приказа об утверждении квалификации


� В случае разработки проектов квалификаций на основании проекта профессионального стандарта, на этапе рассмотрения проектов квалификаций указывается наименование проекта профессионального стандарта и реквизиты протокола Совета о его одобрении (после утверждения профессионального стандарта и его регистрации в Минюсте России Национальным агентством вносится окончательное наименование и реквизиты утвержденного профессионального стандарта)





