
Номер
п/п

Наименование
квалификации

Наименование
и реквизиты п
рофессиональ

ного
стандарта, на
соответствие

которому
проводится
независимая

оценка
квалификации

Уровень
(подуровень)

квалификации
, в

соответствии с
профессионал

ьным
стандартом

Положения профессионального стандарта Квалификацио
нное

требование,
установленное
федеральным

законом и
иным

нормативным
правовым

актом
Российской

Федерации, и
реквизиты
этого акта

Перечень
документов,
необходимых

для
прохождения
профессионал

ьного
экзамена по со
ответствующе

й
квалификации

Срок действия
свидетельства

о
квалификации

Дополнительн
ые

характеристик
и (при необход

имости):
наименование

профессии
рабочего,

должности
руководителя,
специалиста и
служащего в

соответствии с
ЕТКС, ЕКС с

указанием
разряда

работы, профе
ссии/категори
и должности/к

ласса
профессии

код трудовой
функции

наименование
трудовой
функции

дополнительн
ые сведения

(при необходи
мости)

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10 11

1 Секретарь-
администратор
(3 уровень
квалификации
)

Специалист по
организационн
ому и докумен
тационному
обеспечению
управления
организацией
Приказ
Минтруда РФ
от 06.05.2015
г. № 276н

3 A/01.3 Прием и
распределение
телефонных
звонков
организации

- - 1. Документ, п
одтверждающи
й наличие
среднего
общего
образования
2.
Свидетельство
о профессиона
льном
обучении, под
тверждающее
освоение
искомой
квалификации

3 года -

A/02.3 Организация
работы с
посетителями
организации

A/03.3 Выполнение к
оординирующ
их и обеспечив
ающих
функций
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