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1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

Квалификационные требования, предъявляемые к сотрудникам торгово-промышленной палаты, представляют собой перечень минимально необходимых требований к профессиональному уровню сотрудника с учетом обеспечения необходимого качества и эффективности выполняемых работ. Они включают в себя, наряду с другими данными, наименование должностей и соответствующий им квалификационный и образовательный уровень, перечень обязанностей, рассматриваемых с точки зрения знаний, умений и навыков, выполнение которых позволит сотруднику качественно реализовывать трудовые функции в границах его компетентности.

1.1 . Область применения положения
Квалификационные требования предназначены для:

- проведения оценки квалификации и сертификации сотрудников;

- формирования образовательных стандартов и программ повышения квалификации, а также для разработки учебно-методических материалов к этим программам;

- решения широкого круга задач в области  управления персоналом (разработки должностных инструкций, тарификации должностей; отбора, подбора  и  аттестации персонала, планирования карьеры; систем мотивации и стимулирования персонала);

- поддержания единых требований к содержанию и качеству профессиональной деятельности, упорядочивания ее видов, наименованиям должностей.

Положения настоящих квалификационных требований рекомендованы для применения торгово-промышленными палатами, расположенными на территории Российской Федерации. 

1.2 . Структура квалификационных требований
Квалификационные требования к сотруднику торгово-промышленной палаты (далее по тексту – сотрудник) содержат следующие основные положения: требования к кандидату на вакантную должность, названия должностей и области профессиональной деятельности, необходимые знания, умения и навыки, сроки и порядок повышения квалификации. 

2. НОРМАТИВНЫЕ ССЫЛКИ

Положение разработано на основе: 

- Закона РФ «О торгово-промышленных палатах в Российской Федерации»;
- Трудового кодекса Российской Федерации;
- Устава Торгово-промышленной палаты Российской Федерации;

- Стандарта дополнительного профессионального образования ТПП РФ СТО ТПП 50-01-07;

- Общероссийского классификатора видов экономической  деятель- ности. 
Торгово-промышленные палаты по виду экономической деятельности соответствуют коду 91-11 (деятельность коммерческих и предприниматель-ских организаций) Общероссийского классификатора видов экономи-ческой деятельности ОК 029-2001 (ОКВЭД) (КДЕС Ред.1), введённого в действие постановлением Госстандарта РФ от 6 ноября 2001 года N 454-ст.
3. ТЕРМИНЫ И ОПРЕДЕЛЕНИЯ

В настоящем положении используются следующие термины и их определения:

- квалификационный уровень – совокупность требований к компетенциям сотрудников, дифференцируемым по параметрам сложности,  нестандартности трудовых действий, ответственности и самостоятельности;

- квалификация: 

1) готовность сотрудника к  качественному выполнению конкретных функций в рамках определенного вида трудовой деятельности;

2) официальное подтверждение (наличие сертификата или другого документа) об освоении компетенций, соответствующих требованиям к выполнению трудовой деятельности;
- компетенция – способность применять знания, умение и опыт в трудовой деятельности; 

- диплом, свидетельство, сертификат  – официальные документы, выдаваемые уполномоченным органом, подтверждающие результаты образования (обучения), продемонстрированные в ходе установленных процедур оценки.

4. ОБЩИЕ ТРЕБОВАНИЯ К КАНДИДАТУ

НА ВАКАНТНУЮ ДОЛЖНОСТЬ 
В ТОРГОВО-ПРОМЫШЛЕННОЙ ПАЛАТЕ

Миссия торгово-промышленной палаты – формирование  и реализация политики поддержки предпринимательства, содействие социально-экономическому развитию региона деятельности и организация внутрикорпоративного взаимодействия между предпринимателями. Миссия торгово-промышленной палаты предполагает публичную общественную деятельность. В этой связи кандидат на вакантную должность в торгово-промышленной палате должен обладать соответствующей квалификацией и положительной деловой репутацией, а также повышенными (по отношению к другим отраслям экономики) требованиями к морально-этическому облику.

Квалификационные характеристики по должностям сотрудников торгово-промышленных палат имеют типовую структуру, не отличающуюся от общеотраслевых тарифно-квалификационных характеристик по должностям служащих, и состоят из разделов: «Требования к квалификации» «Должностные обязанности», «Права сотрудника». Структура квалификационной характеристики по должностям сотрудников торгово-промышленных палат представлена в табл.1.
Таблица 1

Структура квалификационной характеристики

по должностям сотрудников торгово-промышленных палат
	Наименование раздела тарифно-квалификационной

характеристики
	Содержание раздела

	I. Требования к 
 квалификации
	Общие требования:

- быть гражданином Российской Федерации;

- иметь высшее образование;

- иметь положительную деловую репутацию 

Профессиональные требования:

 Обладать определенными знаниями, навыками и умением, присущими конкретной профессиональной деятельности.

Специальные требования: 

1. Для вакантных должностей руководителей торгово-промышленной палаты и руководителей подразделений палаты дополнительным требованием может быть положительный опыт руководящей работы не менее 3-х лет.
2. Дополнительным преимуществом при участии в конкурсе на замещение вакантной должности может быть знание одного из иностранных языков. 

Требования, предъявляемые к сотруднику в отношении специальных знаний, а также знаний законодательных актов, положений, инструкций, других руководящих и нормативных документов, методов и средств, которые работник должен уметь применять при выполнении должностных обязанностей.

	II. Должностные 
обязанности
	Основные функции, которые могут быть поручены полностью или частично сотруднику, занимающему конкретную должность, являются основой для разработки должностных инструкций, закрепляющих обязанности, права и ответственность работника, утверждающихся руководителями торгово-промышленной палаты по согласованию с соответствующим профсоюзным комитетом.

	III. Права сотрудника
	Права, обусловливающие и способствующие созданию надлежащих условий для успешного выполнению должностных обязанностей сотрудника и его профессионального роста.


5. КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

К УРОВНЮ ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ, НЕОБХОДИМОГО ДЛЯ ИСПОЛНЕНИЯ ДОЛЖНОСТНЫХ ОБЯЗАННОСТЕЙ В ТОРГОВО-ПРОМЫШЛЕННОЙ ПАЛАТЕ
Квалификационные требования к уровню профессионального образования для трех категорий служащих: руководителей торгово-промышленной палаты, руководителей подразделений (департаментов, управлений, отделов, дирекции) и специалистов.
 I. Квалификационные требования к уровню профессионального образования, необходимого для исполнения должностных обязанностей в торгово-промышленной палате, замещающих должности по категории «руководитель»: руководитель палаты, его заместители и руководители предприятий, созданных с участием торгово-промышленной палаты.
Высшее профессиональное образование по одной из специальностей:

     - экономическая теория;

     - национальная экономика;

     - экономика и управление на предприятии;

     - финансы;

     - налоги и налогообложение;

     - банковское дело;

     - бухгалтерский учет, анализ и аудит;

     - экономика и бухгалтерский учет;

     - государственное и муниципальное управление;

     - менеджмент;

     - или высшее юридическое образование, либо высшее профессиональное образование иного направления подготовки по специальностям, соответствующим функциям и конкретным задачам, возложенным на структурное подразделение, или дополнительное профессиональное образование по специализации замещаемой должности.

II. Квалификационные   требования  к  уровню  профессионального образования, необходимого для исполнения должностных обязанностей на уровне департаментов, управлений, дирекций и отделов торгово-промышленной палаты. 
Высшее профессиональное образование по одной из специальностей:

     - экономическая теория;

     - национальная экономика;

     - экономика и управление на предприятии;

     - государственное и муниципальное управление;

     - менеджмент;
     - менеджмент некоммерческих организаций бизнеса;

     - или  высшее юридическое образование, либо высшее профессиональное образование иного направления подготовки по специальностям, соответствующим функциям и конкретным задачам,  возложенным  на должности данной категории, или дополнительное профессиональное образование по специализации замещаемой должности.

III. Квалификационные  требования к уровню профессионального образования, необходимого для исполнения должностных обязанностей, замещающих  должности по категории «специалисты».
Высшее профессиональное образование по одной из специальностей:

- экономическая теория;

- национальная экономика;

- экономика и управление на предприятии;

- экономика и бухгалтерский учет;

- государственное и муниципальное управление;

- менеджмент либо высшее профессиональное образование иного направления подготовки по специальностям, соответствующим функциям и конкретным задачам, возложенным  на структурное подразделение, или дополнительное профессиональное образование по специализации замещаемой должности.

6. РЕКОМЕНДАЦИИ ПО НАИМЕНОВАНИЮ ДОЛЖНОСТЕЙ 

В ТОРГОВО-ПРОМЫШЛЕННОЙ ПАЛАТЕ
Решение о структуре управления торгово-промышленной палатой и утверждении штатного расписания принимает по согласованию с правлением палаты единоличный исполнительный орган ТПП (президент или генеральный директор). В целях унификации наименований должностей в системе российских торгово-промышленных палат предлагаются  следующие рекомендации:

Под единоличным исполнительным органом торгово-промышленной палаты (далее по тексту – руководитель палаты) понимается лицо, избранное общим собранием членов организации (съездом, конференцией) на должность президента, генерального или исполнительного директора палаты. 
При совмещении должностей председателя правления с должностью президента, генерального или исполнительного директора лицо, избранное общим собранием, именуется президентом палаты.

Заместители руководителя торгово-промышленной палаты – лица, назначенные руководителем палаты  после согласования с правлением палаты, отвечающие за отдельные направления деятельности. Заместители руководителя палаты имеют следующие наименования:
а) в случае избрания единоличным исполнительным органом палаты в должности президента, его заместители именуются вице-президентами;

б) в случае избрания единоличного исполнительного органа палаты в должности генерального директора, его заместители именуются заместителями генерального директора.
При наличии нескольких заместителей руководителя палаты один из них может быть назначен старшим вице-президентом, первым заместителем генерального директора.
Руководители департаментов или управлений – лица, отвечающие за деятельность отдельных секторов палаты (например, финансовый сектор, внешнеэкономический, организационный, экспертный и т.п.). В составе департамента или управления палаты могут находиться два и более отделов. 

Начальники отделов палаты  – лица, отвечающие за деятельность отдельных подразделений палаты (например, отдел выставок, отдел по работе с членами палаты, отдел экспертизы). Отдел является структурным подразделением департамента, управления или самостоятельным подразделением палаты. В составе отдела может находиться бюро (например, бюро переводов). Отдел комплектуется общей численностью от пяти до двадцати человек.

Начальники бюро палаты – лица, отвечающие за деятельность отдельных автономных подразделений отдела (например, бюро переводов, бюро по туризму, бюро по инновациям и т.п.). Бюро комплектуется численностью от двух до пяти человек.
Примерный перечень основных наименований должностей и профессий лиц, занятых в исполнительской деятельности палаты, относящихся к категории специалистов (без учета административно-хозяйственного сектора): менеджер, эксперт, оценщик, экономист, бухгалтер, юрист, аудитор, переводчик, преподаватель, ответственный секретарь Третейского суда, ответственный секретарь Коллегии посредников, маркетолог, консультант, корреспондент, системный администратор, программист.
7. ТРЕБОВАНИЯ К ЗНАНИЯМ

Сотрудники торгово-промышленных палат, помимо знаний по общеобразовательным предметам, освоенных в высшем учебном заведении, должны знать:

- историю общественных объединений предпринимателей и торгово-промышленных палат в России;

- основы теории самоорганизации предпринимателей: теорию социальных групп, теорию организаций, основы социальной синергетики;

- видение, миссию, функции и задачи торгово-промышленных палат и ассоциаций предпринимателей;

- классификацию торгово-промышленных палат в мире по организационно-правовым моделям, членской базе, вертикальной и горизонтальной интеграции;

- действующее законодательство Российской Федерации,  указы Президента РФ, решения и  постановления Правительства РФ , определяющие основные направления экономического и социального развития государства;

- действующее законодательство Российской Федерации в сфере развития некоммерческого сектора, в том числе Закон РФ «О торгово-промышленных палатах в Российской Федерации»; Закон РФ «О саморегулируемых организациях», Закон РФ «О некоммерческих организациях», Закон РФ «Об общественных организациях», Закон РФ «О товаропроизводителях (работодателях) в Российской Федерации»;
- основные документы внешнеэкономической деятельности; 

- Устав территориальной и Торгово-промышленной палаты Российской Федерации;

- организационную структуру Торгово-промышленной палаты Российской Федерации, её подразделения, организации, созданные с ее участием, представительства за рубежом; 

- решения съездов, основополагающие постановления Правления ТПП РФ и его Президиума в зависимости от специфики должностных обязанностей;

- порядок исполнения функций, возложенных государством на Торгово-промышленную палату Российской Федерации, территориальные и муниципальные торгово-промышленные палаты, в том числе по удостоверению сертификатов происхождения товаров, проведению экспертизы количества, качества и комплектности товаров и упаковки; по свидетельству обстоятельств форс-мажора, по оформлению карнета АТА, организации содействия в патентовании изобретений, полезных моделей, промышленных образцов, регистрации товарных знаков, знаков обслуживания и наименований мест происхождения товаров, по ведению негосударственного Реестра надежных партнёров, по организации работы Международного коммерческого арбитражного суда, Морской арбитражной комиссии, Третейского суда, Коллегии посредников и Ассоциации диспашеров;

- систему стандартизации ТПП РФ;

- Кодекс взаимоотношений торгово-промышленных палат;

- систему поощрений и Положения о наградах ТПП РФ;

- решения общих собраний (съездов, конференций) и правления своей торгово-промышленной палаты;

- систему документооборота и документационного обеспечения торгово-промышленной палаты;

- методы мотивации членства;

- систему текущего среднесрочного и перспективного планирования в палате;

- источники доходов торгово-промышленных палат;

- способы организации взаимодействия между субъектами предпринимательской деятельности, их взаимодействия с государством в лице его органов, а также с социальными партнёрами;

- порядок заключения и исполнения хозяйственных и других договоров;

- правила и нормы охраны труда и противопожарной безопасности.

8. ТРЕБОВАНИЯ К УМЕНИЮ
Сотрудник торгово-промышленной палаты должен уметь:

- использовать правовые, экономические и иные законные средства для совершенствования управления палатой и защиты интересов членов торгово-промышленной палаты;

- представлять интересы членов палаты и предпринимателей региона деятельности палаты в органах власти; 

- выявлять негативные тенденции в сфере рыночных отношений и предлагать конструктивные решения по их преодолению;

- формировать программы (планы) по направлениям деятельности палаты;

- уметь организовать эффективную работу заседаний правления, комитетов (гильдий), комиссий и рабочих групп, круглых столов и конференций;

- вовлекать предпринимателей в члены торгово-промышленной палаты;

- пропагандировать нормы социальной ответственности и позитивный имидж российского предпринимательства;

- пропагандировать деятельность палаты;

- владеть одним из иностранных языков.
9. ТРЕБОВАНИЯ К ПРОФЕССИОНАЛЬНЫМ 

НАВЫКАМ

Сотрудник торгово-промышленной палаты должен иметь профессиональные навыки:

- вовлечения в членство палаты;

- организации проведения заседаний, круглых столов, конференций, собраний, митингов, других массовых мероприятий;

- проведения фокус-групп; 

- ораторского искусства и публичных выступлений;

- расположения к себе собеседника, навыки ведения дискуссий и переговоров «один на один» или в составе делегаций;

-диагностирования, предупреждения и разрешения конфликтных ситуаций; 

- формирования коалиций в среде социальных партнёров;

- использования методов бенчмаркинга;

- использования методов коучинга;

- делового этикета и протокола в обеспечении делового сотрудничества;

- непрерывного самообразования;

- контроля за своим рабочим временем;

- контроля за своим физическим состоянием;
- психологической разгрузки и отдыха.

10. ТРЕБОВАНИЯ К ПОВЫШЕНИЮ КВАЛИФИКАЦИИ

В соответствии с общепринятой практикой каждый сотрудник торгово-промышленной палаты должен проходить курсы повышения квалификации не менее одного раза в пять лет, если иное не предусмотрено требованиями, изложенными в корпоративных стандартах системы ТПП РФ.
В соответствии с решением руководства и на основе соответствующих положений в палате может проводиться аттестация сотрудников, определяющая степень и уровень их профессиональной квалификации.
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