АУДИТОР

1. Общая характеристика профессии

     Проводит внутренний и  внешний  (независимый)  контроль  и анализ финансовой отчетности предприятий  различных  форм  собственности, оценивает  достоверность отчетности,  ее соответствие правовым актам и нормам налогообложения,  законность  совершаемых  операций.  Дает  рекомендации  специалистам с целью предупреждения просчетов и ошибок,  способных повлечь за собой ущерб репутации предприятия,  а также штрафные и иные санкции, снижающие его прибыль.

     Особенно сложные обязанности аудитор  выполняет  при  рассмотрении исков о неплатежеспособности (банкротстве)  в  арбитражных судах.

     Значительные трудности в его работе связаны с  нечеткостью и частой  корректировкой  правовых документов,  необходимостью согласовывать интересы государства и клиентов.

     Работает в помещении, общается со специалистами и  руководителями организаций. Деловые контакты часто бывают напряженными. Выезжает в местные и иногородние командировки.

2. Требования к индивидуальным особенностям специалиста

    Хорошая долговременная и  оперативная  память,  устойчивое внимание,   эмоционально-волевая  устойчивость,  аналитическое мышление,  склонность к кропотливой работе с цифровым материалом,  документами, усидчивость, требовательность к себе и другим, принципиальность, честность.

3. Медицинские противопоказания

     Работа не рекомендуется  людям,  страдающим  заболеваниями сердечно-сосудистой  системы,  опорно-двигательного   аппарата, нервно-психическими недугами, проявляющимися в повышенной  возбудимости, чрезмерной подозрительности и т.д.

4. Требования к профессиональной подготовке

    Хорошая подготовка по математике,  вычислительной  технике (владение  навыками работы на ЭВМ),  осведомленность в области социальных наук (экономике,  правоведении, социологии), знания по  бухгалтерскому  учету и отчетности,  по вопросам денежного обращения, кредита и ценообразования.

     Обязательным условием при приеме на работу  является  стаж работы бухгалтером не менее 3-5 лет.

5. Пути получения профессии

       Экономические и финансовые  ВУЗы,  коммерческие  школы, центры  по подготовке кадров для аудиторской деятельности (для специалистов, имеющих опыт в финансовой сфере), учебные центры аудиторско-консультационных фирм.

6. Возможности предпринимательской и индивидуальной трудовой деятельности

     Аудиторы как субъекты предпринимательской деятельности могут осуществлять ее индивидуально или путем  создания  аудиторских организаций (фирм).

7. Родственные профессии (специальности)

     Бухгалтер, консультант (эксперт) в органах власти  и  управления  различных уровней,  налоговый инспектор,  преподаватель.
БАНКОВСКИЙ СЛУЖАЩИЙ

I. Общая характеристика профессии

Осуществляет банковские  операции  по   расчетно-кассовому обслуживанию и кредитованию населения, предприятий, организаций и учреждений с различной формой собственности.

Принимает вклады,  другие виды сбережений, платежные документы,  следит за правильностью их  оформления.  Подготавливает выписки  клиенту по расчетному счету,  составляет деловые документы, рассчитывает по процентной ставке размеры выплат, оформляет аккредитивы,  переводы,  расчетные чеки, продажу и покупку ценных бумаг (сертификатов, лотереи, облигаций, акций). Продает и покупает валюту.  Ведет лицевые счета граждан и текущие счета предприятий,  первичный учет по совершенным за день  операциям.

Ведет операционный журнал.  Проводит в конце каждого операционного дня проверку наличности,  ценных бумаг и т.п.,  выводит их остатки,  сверяет с соответствующими документами. Предоставляет информационно-справочные услуги клиентам банка.

Работает в помещении,  в одну смену (центральный и коммерческие банки) или через день (сберегательные банки).  В течение рабочего дня постоянно общается с клиентами.

2. Требования к индивидуальным особенностям специалиста

Хорошей оперативная память, предрасположенность к кропотливой работе с цифрами и документами,  умение сосредотачивать внимание,  высокая  эмоционально-волевая  устойчивость,  спокойный, дружелюбный характером.

3. Медицинские противопоказания

Работа противопоказана  людям,  имеющим  дефекты  зрения и слуха,  нарушения речи,  страдающим заболеваниями  позвоночника (остеохондроз, перенесенная травма позвоночника), гипертонической болезнью, нервно-психическими заболеваниями.

4. Требования к профессиональной подготовке

Необходима хорошая подготовка по математике, географии.

Должен знать  технические характеристики и правила эксплуатации расчетно-кассовых  аппаратов,  инструкции,  постановления, распоряжения  по  вопросам  обслуживания  клиентов банка.

Должен уметь пользоваться вычислительной техникой,  владеть навыками  осуществления  банковских операций.

Желательно знание иностранного языка.

5. Пути получения профессии

Красноярский заочный промышленно-коммерческий техникум.

6. Возможность предпринимательской и индивидуальной трудовой деятельности

Работники могут создавать  независимые  банки,  биржи,  и другие финансово-акционерные общества,  кооперативные учреждения малого кредита.

7. Родственные профессии (специальности)

Бухгалтер, налоговый инспектор,  страховой  агент,  финансист.
БРОКЕР

1. Общая характеристика профессии

     Оказывает услуги при  заключении  коммерческих,  валютных, кредитных и других сделок, совершаемых на бирже между продавцами и покупателями.

     Сделки различаются по  видам  (фрахт  судов,  страхование имущества - соответственно,  фрахтовой брокер,  страховой брокер) и по степени доверия,  оказываемого клиентом брокеру (договор-комиссии  предоставляет брокеру больше самостоятельности и сулит большой доход,  чем договор-поручение). Предметом торгов может быть как наличный товар или валюта, так и подлежащие выдаче в будущем (фьючерсный контракт,  требующий высокой квалификации).

     Брокер способствует не  только  своевременной  и  выгодной продаже или покупке товара, валюты, но и эффективному использованию производственных мощностей, созданию новых рабочих мест.

     Консультирует клиентов при принятии ответственных решений. В связи с этим он должен быть осведомлен  о  конъюнктуре рынка, потребительских свойствах товаров, надежности ценных бумаг.

     В рабочее время брокер изучает и анализирует  информацию, оформляет  и  регистрирует  документы,  общается с коллегами и клиентами.

     Покупает место на бирже или  становится  ее  членом  путем приобретения именной акции с перспективой продвижения от помощника брокера к брокеру, старшему брокеру и выше.

     Вознаграждение формируется за счет комиссионных в  процентах от суммы сделок. За ошибки, относящиеся к сфере его обязанностей и причиняющие убытки клиенту, налагаются штрафы.

2. Требования к индивидуальным особенностям специалиста

     Хорошая память, оперативность в принятии решений проблемно-аналитический тип  интеллекта,  эмоциональная устойчивость, наблюдательность,  внимательность,  самокритичность, умеренная общительность,  сочетаемая с умением слушать клиента,  хорошая дикция. Желательны внешняя привлекательность, чувство юмора.

3. Медицинские противопоказания

     Работа не рекомендуется людям,  страдающим  заболеваниями сердечно-сосудистой и дыхательной систем, нервными и психическими заболеваниями,  проявляющимися в чрезмерной раздражительности или депрессии.

4.  Требования к профессиональной подготовке

     Осведомленность по социальным вопросам, особенно в области экономики, социологии, права, производственно-хозяйственной деятельности.

     Должен знать делопроизводство, бухгалтерский учет, кассовые и коммерческие операции, основы маркетинговой деятельности и  менеджмента.

     Кроме того, для работы с клиентами должен владеть основами делового общения,  этикета,  техники коммерческих переговоров, основами психологии.

     Высшее или среднее экономическое,  юридическое, педагогическое  образования  облегчают  процесс переподготовки по этой специальности.

5. Пути получения профессии

     Экономические и  социологические  факультеты  (отделения) университетов, экономические вузы, колледжи, техникумы.

6. Возможности предпринимательской и индивидуальной трудовой деятельности

     Перспективная организация собственного  дела  в  торговле, финансово-кредитной, страховой и других сферах.

               7. Родственные профессии  (специальности)

     Дилер, дистрибьютор, менеджер, налоговый инспектор, торговый (страховой) агент.

     Перспективна преподавательская, журналистская, научная деятельность.

БУХГАЛТЕР

1. Общая характеристика профессии

     Выполняет работу по различным участкам бухгалтерского учета.

     Фиксирует состав и  источники  хозяйственных  средств,  их движение. Ведет  учет  основных  средств,  товарно-материальных ценностей, затрат на производство,  реализацию  продукции,  результатов финансово-хозяйственной деятельности, расчеты с  поставщиками и заказчиками и  т.п.  Осуществляет  прием,  контроль первичной документации по соответствующим участкам учета, обрабатывает ее вручную или  с  помощью  ЭВМ.  Составляет  отчетные калькуляции себестоимости продукции (работ, услуг),  производит начисление и перечисление платежей  в  государственный  бюджет, взносов в фонды социального и пенсионного страхования, заработной платы сотрудников, налогов и т.д.  Отвечает  за  соблюдение штатной, финансовой и кассовой дисциплины,  смет  организационно-хозяйственных и других расходов,  сохранность  бухгалтерской документации, оформления и сдачи их в установленном  порядке  в архив.

     Работа жестко регламентирована инструкциями.

2. Требования к индивидуальным особенностям специалиста

     Склонность к работе с числами, высокий уровень сосредоточенности и распределения внимания, развитые счетно-аналитические  способности,  хорошая  оперативная  память,  усидчивость, принципиальность.

3. Медицинские противопоказания

     Работа не рекомендуется  людям  страдающим  заболеваниями нервной  системы и отклонениями в психике (чрезмерная мнительность,  тревожность, возбудимость), сосудистой дистонией с выраженными головными болями (гипертония, мигрень).

4. Требования к профессиональной подготовке

     Хорошая подготовка  по математике,  основам информатики и электронно-вычислительной техники,  статистики,  финансов, управления, денежного обращения.

     Должен знать директивные и нормативные документы по  вопросам организации бухгалтерского учета и составления отчетности,  технологию и экономику конкретного производства, принципы организации и планирования деятельности.

5. Пути получения профессии

     Финансово-экономические, торговые техникумы, финансово-экономические и финансовые вузы, экономические факультеты технических вузов, курсы бухгалтеров.

6. Возможности предпринимательской и индивидуальной трудовой деятельности

     Бухгалтер может выполнять функции аудитора  в  аудиторской организации (фирме) или привлекаться коммерческими структурами.

7. Родственные профессии (специальности)

     Налоговый инспектор, экономист,  преподаватель  в  учебном заведении, финансист.
ГУВЕРНЕР

1. Общая характеристика профессии

     Обучает и воспитывает детей в семьях с высоким достатком.

     Осуществляет подготовку ребенка по всем предметам начальной школы или подростка к поступлению в профессиональное учебное заведение. В  последнем  случае  гувернер должен иметь специальное образование в той области знания, в которой специализируется его воспитанник (физико-математические,  естественно-научные или гуманитарные науки).  Обучение по другим школьным  предметам  осуществляют приглашенные учителя.

     В обязанности гувернера входит организация и контроль  проведения занятий и выполнения воспитанником домашних заданий, освоения ребенком знаний в объеме соответствующего класса  общеобразовательной  школы  и его подготовка к сдаче экзаменов за этот класс в школе-экстернате.

     В процессе обучения и воспитания ребенка гувернер изучает и развивает способности ребенка,  прививает ему  навыки  самостоятельной работы,  развивает любознательность, целеустремленность, инициативу и т.п. Оценивает и  повышает эффективность обучения.

     Обеспечивает общекультурное  развитие  ребенка  - преподает основы музыки,  танца, истории культуры и религии, приобщает его к чтению.

     Следит за соблюдением режима труда и  отдыха,  обеспечивает здоровый и активный досуг ребенка, приобщает его к занятиям физкультурой и спортом.  Общается с  воспитанником  на  иностранном языке с целью раннего усвоения его основ.

     Совместно в родителями определяет стратегию и тактику  воспитания ребенка,  отчитывается перед ними за достигнутые результаты.

     Несет высокую ответственность за жизнь и здоровье ребенка.

     Собственный режим труда и отдыха подчинен  режиму  труда  и отдыха ребенка.

     Работа характеризуется большой эмоциональной напряженностью (необходимость приспособления  к характеру ребенка,  требованиям родителей).

2. Требования к индивидуальным особенностям специалиста

     Педагогические способности,  развитые интеллектуальные способности,  хорошая память, умение распределять и концентрировать внимание,  сильная воля,  выдержка, доброжелательность, наблюдательность, хорошая дикция, общая культура и эрудиция.

     Желательны приятная внешность и тембр голоса.

     Предпочтительны женщины в возрасте до 30 лет.

3. Медицинские противопоказания

     Работа не  рекомендуется  людям,  страдающим  заболеваниями сердечно-сосудистой  и дыхательной систем,  опорно-двигательного аппарата (затрудняющими уход за подвижными детьми), имеющим хронические инфекционные и кожно-венерические заболевания, все виды нервно-психических расстройств, являющимся бактерио- и вирусоносителями, а также имеющим вредные привычки (курение, злоупотребление спиртными напитками и др.).

4. Требования к профессиональной подготовке

     Знание педагогики, детской и подростковой психологии, основ гигиены и педиатрии,  этики  и  эстетики,  хорошее  знание  всех школьных  предметов  в  объеме  начальной школы и углубленное (в объеме средней школы) по отдельным областям знания.

     Желательно знание иностранного языка, наличие  музыкального образования, опыт занятий физкультурой, спортом, танцами.

5. Пути получения профессии

     Педагогические вузах,  коммерческие курсы (желательно педагогическое образование).

6. Возможности предпринимательской и индивидуальной трудовой деятельности

     Возможно создание частной школы, детского сада или  другого заведения по обучению и воспитанию детей и подростков.

7. Родственные профессии (специальности)

     Воспитатель в  детском  саду,  общежитии,  школе-интернате, учитель в начальной школе,  учитель  по  отдельным  предметам  в средней школе.
ДИЗАЙНЕР

1. Общая характеристика профессии

     В профессии объединяются функции инженера, художника  (архитектора), психофизиолога (гигиениста), экономиста (маркетолога), эргономиста. Ее цель - в  промышленных  изделиях,  бытовых приборах, мебели, интерьерах квартир, офисов, жилых  массивах и других объектах гармонически совместить полезность, удобство  и красоту, обеспечить тем самым высокие потребительские  свойства, надежность, привлекательность, конкурентоспособность объектов.

     Дизайнер самостоятельно или совместно с другими специалистами совершенствует уже созданные объекты, участвует в проектировании, конструировании, опытной проверке новых. Основное внимание уделяет как внешним характеристикам -  форме,  материалу, цвету кузова автомобиля, салона самолета, корпуса танка,  телевизора, пылесоса и т.п., так и компоновке, освещенности,  оформлению пульта управления, рычагов (клавиш), добиваясь их обзорности, доступности,  рационального  размещения,  акцентирования цветом или другим способом всех, но  особенно  наиболее  важных зон и элементов.

     Изучает состояние и динамику спроса на продукцию различного назначения,  выявляя причины ее недостаточной привлекательности. Предлагает перспективные конструкторские,  санитарно-гигиенические и эстетические решения.

     Дизайнер работает индивидуально или в составе группы (бригады), в помещении, при необходимости в реальных  условиях  использования (испытания) объекта.

2. Требования к индивидуальным особенностям специалиста

     Сочетание технической и художественной одаренности, практический интеллект,  развитые наглядно-образное мышление и воображение,  хороший  эстетический вкус,  настойчивость,  самокритичность, общительность.

3. Медицинские противопоказания

     Работа не рекомендуется людям, страдающим сердечно-сосудистыми и другими заболеваниями,  снижающими работоспособность в условиях жестко регламентированного труда, серьезными психическими недугами, недостатками зрения, вызывающими утомление.

4. Требования к профессионального подготовке

     Хорошая подготовка по физике, биологии, общественным (гуманитарным) наукам, эстетике, навыки в графике и живописи.

5. Пути получения профессии
     Технические и художественные высшие и  средние  специальные учебные заведения.

6. Возможности предпринимательской и индивидуальной трудовой деятельности
     Перспективны создание кооперативных и индивидуальных  частных структур, а с учетом состояния здоровья  (пониженная  трудоспособность) - надомный труд.

7. Родственные профессии (специальности)
     Инженер-конструктор,  специалист  по  эргономике,   художник-оформитель, преподаватель.

КОММЕРЧЕСКИЙ АГЕНТ

1. Общая характеристика профессии

     Налаживает и  развивает взаимосвязи между производителями и потребителями товаров и услуг,  выявляет и  формирует  спрос  на них.

     Рекламирует достоинства фирмы и товара, его потребительские свойства, ссылаясь на оценки и отзывы покупателей и на свой личный опыт.  Использует в работе образцы продукции, красочные описания услуг, включая рисунки, фотографии, муляжи.

     Разъясняет и демонстрирует покупателям свойства  и  способы применения рекламируемой продукции.

     Сочетает рекламу  товара с его продажей (оптом, в розницу), оказывает помощь в доставке товара.

     Широко использует технические средства и каналы связи  (телефон, факс, компьютер и др.).

     Показатели качества работы коммерческого агента -  сокращение сроков реализации товаров и услуг,  увеличение объема продаж и числа клиентов, отсутствие жалоб на обслуживание.

     Работает индивидуально, в свободном режиме. Возможны частые разъезды.

2. Требования к индивидуальным особенностям специалиста

     Развитое аналитическое  мышление и воображение,  физическая выносливость, эмоциональная устойчивость,  наблюдательность, целеустремленность, находчивость, общительность, способность к эмпатии, высокая работоспособность, приятные манеры и внешность.

3. Медицинские противопоказания

     Работа не  рекомендуется  людям,  страдающим  заболеваниями сердечно-сосудистой системы,    опорно-двигательного   аппарата, нервно-психическими заболеваниями,  имеющим  выраженные  дефекты зрения и слуха, физические недостатки.

4. Требования к профессиональной подготовке

     Осведомленность в вопросах экономики, коммерции, технологии производства (реализуемых товаров),  социологии, психологии, наличие математических познаний и навыков и др.

5. Пути получения профессии

     Средние специальные коммерческие (торговые) или экономические учебные заведения, курсы.

6. Возможности предпринимательской и индивидуальной трудовой деятельности

     Возможна организация  кооперативного или частного магазина, кафе, бара и т.п.

7. Родственные профессии (специальности)
     Маркетолог, продавец,  специалист в коммерческих (торговых) отделах государственных органов управления.

МЕНЕДЖЕР

I. Общая характеристика профессии

Организует  и  координирует,   оценивает   и   стимулирует деятельность персонала с целью повышения  производительности  и качества труда, экономии ресурсов, роста  конкурентоспособности товаров   и   услуг,   прибыли   (дохода)   и   благосостояния, удовлетворенности профессией (должностью) каждого работника.

Изучает спрос и предложение на рынке, обновляет продукцию, разрабатывает бизнес-план и руководит его реализацией. Обеспечивает анализ и решение  организационно-технических, экономических  и  социально-психологических   вопросов   в   их взаимосвязи,   регулирует   процессы приема,    подбора    и профессионально-квалификационного    роста    работников,    их перемещения по вертикали и горизонтали.

Содержание и особенности труда  менеджера  в  значительной мере  определяются   сферой   и   степенью   разнообразия   его деятельности,  а  также  экономическим   статусом   предприятия (менеджер-собственник, менеджер-наемный работник и т.д.).

Рабочий  день  менеджера  строго  не  нормирован,  нередко возникают стрессовые ситуации, требующие  принятия  оперативных решений, сопряженных с риском.

2. Требования к  индивидуальным особенностям специалиста

Хорошая память,   высокая   эмоционально-волевая   устойчивость, развитые  коммуникативные  и  организаторские способности, готовность к разумному риску,  внятная речь, смелость, решительность, обязательность, самокритичность, терпение, компетентность, чувство юмора, эмпатией.

3. Медицинские противопоказания

Работа не рекомендуется  лицам,  страдающим  заболеваниями сердечно-сосудистой и нервной систем (гипертоническая  болезнь, стенокардия, проявления невротических и истерических  реакций), имеющим дефекты речи и физические недостатки.

4. Требования к профессиональной подготовке

Необходима хорошая подготовка в области  экономики,  права, социальной психологии, психологии труда, управления.

Должен знать трудовое законодательство,  закономерности ценообразования, налогообложения, маркетинга, рекламы, технику ведения коммерческих переговоров, организацию производства.

Должен ориентироваться в вопросах занятости, социальной защиты граждан, безопасности труда, конфликтологии, профессионального подбора, владеть навыками общения с людьми. Желательны знание иностранного языка и умение работать на ЭВМ.

5. Пути получения профессии

Некоммерческое партнерство Институт “Высшая школа бизнеса”; Межотраслевой региональный центр повышения квалификации и переподготовки кадров Красноярской государственной академии цветных металлов и золота; Красноярский краевой центр профориентации и психологической поддержки населения; Учебный центр повышения квалификации, переподготовки и подготовки кадров массовых профессий Красноярского государственного торгово-экономического института; Учебно-производственный центр “Инопроф”.

6. Возможности предпринимательской и индивидуальной трудовой деятельности

Широкие возможности в области предпринимательства.

7. Родственные профессии (специальности)

Широкий спектр занятий, связанных с организацией  учебных, трудовых, туристических, досуговых и других групп,  а  также  с консультированием,  преподаванием,   отдельными   направлениями предпринимательской деятельности (брокер, маркетолог, аналитик, прогнозист).

НАЛОГОВЫЙ ИНСПЕКТОР

I. Общая характеристика профессии

Осуществляет контроль  за соблюдением налогового законодательства,  полнотой и своевременностью поступления налоговых  и других платежей в бюджет всеми категориями налогоплательщиков.

Проверяет денежные документы, бухгалтерские книги, отчеты, планы,  сметы,  декларации.  Получает необходимые  разъяснения, справки и сведения по вопросам,  возникающим при проверке. Анализирует и обобщает результаты проверок  на  местах.  Применяет финансовые  санкции и административные штрафы к нарушителям налоговых законов,  приостанавливает операции предприятий по  его расчетным и другим счетам в банках.  Изымает у предприятий, организаций документы, свидетельствующие о сокрытии или занижении прибыли.  Составляет  протоколы  о нарушении законодательства о налогах и других платежах в бюджет.

Разъясняет налогоплательщикам нормативные акты,  оказывает помощь советами, консультациями, методическими разработками.

Осуществляет возврат излишне взысканных и уплаченных налогов и других обязательных платежей в бюджет.

2. Требования к индивидуальным особенностям специалиста

Необходимы склонность к учетно-аналитической работе,  способность быстро усваивать поступающую информацию,  высокий уровень  сосредоточенности  и распределения внимания,  достаточная эмоционально-волевая устойчивость, честность, коммуникативные способности.

3. Медицинские противопоказания

Работа противопоказана  людям,   страдающим   заболеваниями опорно-двигательного аппарата,  органов пищеварения, центральной нервной системы, нарушениями психики, имеющим слабое зрение, высокую утомляемость.

4. Требования к профессиональной подготовке

Знание налогового законодательства,  всех видов и форм бухгалтерского  учета и отчетности. Владение счетно-аналитическими навыками.

5. Пути получения профессии

ПТУ-15 г. Канска; Красноярский краевой центр профориентации и психологической поддержки населения; Красноярский заочный промышленно-коммерческий техникум.


6. Возможности предпринимательской и 

индивидуальной трудовой деятельности

Возможно участие  в  организации или работе частных структур, выполняющих сыскные и охранные функции.

7. Родственные профессии (специальности)

Аудитор, бухгалтер, экономист, финансист.
ПРОГРАММИСТ

1. Общая характеристика профессии

            Работа в системе "человек-знак" (преобразование информации).

Работает индивидуально или в составе группы во многих отраслях промышленности, в науке или управлении.

Обдумывая реальную задачу или проблемную ситуацию,  упорядочивает ее требования и определяет алгоритм решения. Выбирает язык программирования и с его помощью создает программу решения задачи или проблемной ситуации.

Работа программиста может заключаться не только в проектировании, создании и отладке программных продуктов,  но и в контроле и коррекции их действия или в  адаптации  программного  средства, предназначенного для решения широкого класса задач, к более узкому и специфическому классу прикладных задач.                   

Использует ЭВМ,  программные  средства.  Особыми  средствами труда программиста являются хранимые в  памяти  знаковые  системы (языки программирования),  алгоритмы  преобразования информации и специфические методы мышления (математическая логика). Круг общения узкий - в основном с коллегами по работе и клиентами, для которых разрабатывается программное средство.                     

Работает в помещении. Основная рабочая поза - положение "сидя".

Работа в зависимости от масштаба задачи и уровня  квалификации программиста  может  выполняться  индивидуально или в составе группы).

При работе  на  компьютере программист подвергается воздействию электронно-магнитного излучения. Повышенной нагрузке подвергается зрение.

2. Требования к индивидуальным особенностям специалиста

Аналитические способности,  логическое  мышление,   аккуратность, педантичность.

3. Медицинские противопоказания

Работа не рекомендуется людям, страдающим заболеваниями:      органов зрения со значительным снижением остроты зрения.

4. Требования к профессиональной подготовке

Должен знать:

основы математической логики и математической статистики;

методы математического моделирования;

теорию программирования;

технико-эксплуатационные характеристики, конструктивные особенности  и правила эксплуатации ЭВМ.

Должен владеть языками программирования и методами  проектирования программ.

5. Пути получения профессии

Красноярский учебный центр Госкомстата России; ПТУ-15 г. Канска.

6. Возможности предпринимательской и индивидуальной трудовой деятельности

Программист  может заниматься индивидуальной и предпринимательской деятельностью.

7. Родственные профессии

Инженер-конструктор, математик, ученый-исследователь (физик, химик и т.п.), экономист.

СЕКРЕТАРЬ-РЕФЕРЕНТ

I. Общая характеристика профессии

Выполняет технические функции  и  поручения  руководителя, применяет  рациональные методы работы с посетителями и документами,  способствуя тем самым успешному решению  основных  задач организации.

Регистрирует и анализирует письма, документы, систематизирует их по степени важности, ведет телефонные переговоры, записывает и передает задания руководителя по назначению, следит за их  выполнением. Участвует в подготовке заседаний и совещаний, ведет их стенограммы, регулирует прием посетителей.

По поручению  руководителя готовит информацию о телефонных сообщениях,  письмах,  документах, рефераты по печатным и рукописным материалам, организует их тиражирование, составляет проекты писем и документов.

Работает на персональной ЭВМ,  пишущей машинке,  средствах организационной техники.

2. Требования к индивидуальным особенностям специалиста

Нормальный слух,  хорошая наглядно-образная память,  склонность к работе с людьми и документами,  умеренная общительность, организованность,  доброжелательность,  сосредоточенность внимания, эмоционально-волевая устойчивость, приятная внешность.

3. Медицинские противопоказания

Деятельность противопоказана людям, страдающим сердечно-сосудистыми заболеваниями,  заболеваниями внутренних органов (печени,  щитовидной железы и т.п.), расстройствами нервной системы, проявляющимися в раздражительности, психическими заболеваниями, имеющим дефекты речи и явные физические недостатки.

4. Требования к профессиональной подготовке

Необходимы хорошие знания в области русского языка, литературы,  осведомленность в вопросах информатики,  психологии общения, эстетики, желательно знание иностранного языка.

Должен знать основы научной организации  труда,  делопроизводство,  стенографию,  машинопись;  правила эксплуатации персональных ЭВМ, пишущих машинок, оргтехники, диктофонов, магнитофонов; правила орфографии и пунктуации; правила внутреннего распорядка, структуру учреждения и функции ответственных сотрудников.

Должен уметь пользоваться ЭВМ,  пишущей машинкой, оргтехникой и другой аппаратурой; самостоятельно (по поручению руководителя) готовить  проекты  приказов,  ответы  на письма и запросы; вести картотеку адресов организаций и лиц,  с  которыми  ведется переписка или переговоры;  подготавливать рефераты по порученным вопросам; вести протоколы заседаний.

5. Пути получения профессии

Курсы по подготовке секретарей-референтов,  возможно обучение на рабочем месте.

6. Возможности предпринимательской и индивидуальной трудовой деятельности

Секретарь-референт может  создать  структуру по подготовке (оформлению),  печатанию,  тиражированию деловых  бумаг,  ходатайств,  заявлений и т.п.; фирму, выполняющую переводы с иностранных языков, подготовку рефератов и т.п.

В условиях  надомного труда возможно осуществление отдельных из этих функций.

7. Родственные профессии (специальности)

Администратор гостиницы,  делопроизводитель,    регистратор-приемщик заказов, референт, секретарь-машинистка.

ЮРИСКОНСУЛЬТ

1. Общая характеристика профессии

Работает на предприятиях и в организациях  различной  ведомственной принадлежности, в производственной  и  непроизводственной сфере, а также в юридических консультациях.

На предприятиях и в организациях,  главным образом,  осуществляет претензионно-исковую деятельность.  Участвует в урегулировании претензий в досудебном порядке,  составлении обоснованных ответов на претензии и отзывов на исковые  заявления. Готовит исковые документы для передачи арбитражный суд.

Участвует в рассмотрении дел в суде в качестве представителя истца или ответчика.

На основании вынесенного судом  определения  и  изданного приказа  о  взыскании с ответчика убытков составляет служебную записку с перечнем мероприятий по реализации решения суда.

Анализирует и  обобщает результаты рассмотрения дел в суде.

Ведет учет и хранение находящихся в производстве и законченных исполнением судебных и арбитражных дел.

Успешность деятельности  юрисконсульта оценивается по соотношению выигранных и проигранных дел, а также по соотношению сумм, полученных предприятием и удержанных с него по результатам судебных разбирательств.

Дает справки  и  консультации  структурным подразделениям предприятия, общественным организациям и работникам по текущему законодательству, оказывает им помощь в подготовке документов по имущественно-правовым и трудовым вопросам.

Осуществляет справочно-информационную работу по законодательству и нормативным  актам, делает записи об их отмене, изменениях, дополнениях.  Проверяет и визирует выпускаемые руководством предприятия нормативные материалы на предмет их соответствия государственных и ведомственным нормативным актам.

Дает заключения по правовым  документам,  поступающим  на отзыв.

Участвует в разработке и осуществлении мероприятий  по  укреплению договорной, финансовой и трудовой дисциплины, обеспечению охраны  собственности предприятия,  борьбе с хищениями и растратами.

Рассматривает и  оформляет материалы о привлечении работников к дисциплинарной и материальной ответственности.

В юридических  консультациях  оказывает  консультационную помощь физическим лицам по вопросам гражданского,  административного, трудового,  уголовного законодательства.  Помогает  в составлении правовых документов.

2. Требования к индивидуальным особенностям специалиста

Для успешной деятельности необходимы хорошая  оперативная память,  развитое  вербально-логическое мышление,  эмоционально-волевая устойчивость,  общительность, находчивость, ответственность, организованность.

3. Медицинские противопоказания

Работа не  рекомендуется  людям  с тяжелыми заболеваниями сердечно-сосудистой системы, нервно-психическими расстройствами.

4. Требования к профессиональной подготовке

Необходимо знание гражданского,  финансового,  трудового, административного, уголовного права, основ управления экономикой, производственно-хозяйственной  деятельности  предприятия, осведомленность в вопросах социологии, психологии и этики, навыки ведения  справочно-информационной и архивной работы с помощью ЭВМ.

5. Пути получения профессии

Профессию можно освоить на юридическом факультете университета, в ВУЗе.

6. Возможности предпринимательской и индивидуальной трудовой деятельности

Возможно создание частной юридической консультации. Практикуется индивидуальная  трудовая деятельность по юридическому обслуживанию частных лиц.

7. Родственные профессии (специальности)

Адвокат, народный судья, прокурор, следователь.






