
Рекомендации по определению окладов  

Разработанные на основании Единого тарифно-квалификационного справочника работ и 

профессий рабочих (ЕТКС), 2019 

 

Сторож (вахтер)  

1-й разряд (оклад 2862 руб) 

Характеристика работ: Проверяет целостность охраняемого объекта (замков и других запорных 

устройств; наличия пломб, противопожарного инвентаря; исправности сигнализации, телефонов, 

освещения) совместно с представителем администрации или сменяемым сторожем. При выявлении 

неисправностей (взломанные двери, окна, замки, отсутствие пломб и печатей и др.), не позволяющих 

принять объект под охрану, докладывает об этом лицу, которому он подчинен, представителю 

администрации и дежурному по отделению полиции и осуществляет охрану следов преступления до 

прибытия представителей полиции. При возникновении пожара на объекте поднимает тревогу, 

извещает пожарную команду и дежурного по отделению полиции, принимает меры по ликвидации 

пожара. Дежурит в проходной организации; осуществляет пропуск работников, посетителей, 

автотранспорта на территорию организации и обратно по предъявлении ими соответствующих 

документов. Сверяет сопутствующие документы с фактическим наличием груза; открывает и 

закрывает ворота. Производит прием и сдачу дежурства с соответствующей записью в журнале. 

Содержит помещение проходной в надлежащем санитарном состоянии. 

Должен знать: положения и инструкции о пропускном режиме; образцы подписей лиц, имеющих 

право подписывать пропуска на вынос и вывоз материальных ценностей или посещение 

организации; образцы постоянных и разовых пропусков; правила и инструкции по охране объектов; 

границы охраняемого объекта; номера телефонов представителей администрации охраняемого 

объекта и дежурного по отделению полиции. 

2-й разряд (оклад 2976 руб) 

При выполнении обязанностей старшего по смене или охране крупных промышленных объектов, 

крупных баз, складов, лагерей (баз отдыха), расположенных за пределами населенных пунктов, и 

других важных или приравненных к ним объектов. 

Грузчик 

 2-й разряд (оклад 2976 руб) 

Характеристика работ. Погрузка, выгрузка и внутрискладская переработка грузов - сортировка, 

укладка, переноска, перевеска, фасовка и т.д. вручную с применением простейших погрузочно-

разгрузочных приспособлений и средств транспортировки: тачек, тележек, транспортеров и других 

подъемно-транспортных механизмов. Установка лебедок, подъемных блоков, устройство временных 

скатов и других приспособлений для погрузки и выгрузки грузов. Крепление и укрытие грузов на 

складах и транспортных средствах. Переноска щитов и трапов.  

Должен знать: правила погрузки и выгрузки грузов; правила укладки, крепления, укрытия грузов на 

складе и транспортных средствах; правила применения простейших погрузочно-разгрузочных 

приспособлений и средств транспортировки; условную сигнализацию при погрузке и выгрузке 

грузов подъемно-транспортными механизмами.  



3-й разряд (оклад 3120 руб) 

Характеристика работ: подкатка (откатка) вагонов в процессе работы. Открывание и закрывание 

люков, бортов, дверей подвижного состава. Очистка подвижного состава после произведенной 

выгрузки груза. Чистка и смазка обслуживаемых погрузочно-разгрузочных приспособлений и 

средств транспортировки. Должен знать: допустимые габариты при погрузке грузов на открытый 

железнодорожный подвижной состав и автомашины, при разгрузке грузов из железнодорожных 

вагонов и укладке их в штабель; расположение складов и мест погрузки и выгрузки грузов. 

Подсобный рабочий 

1-й разряд (оклад 2862 руб) 

Характеристика работ. Выполнение подсобных и вспомогательных работ на производственных 

участках и строительных площадках, складах, базах, кладовых и т.п. Погрузка, разгрузка, 

перемещение вручную или на тележках (вагонетках) и штабелирование грузов, не требующих 

осторожности (рулонных материалов, паркета в пачках, ящиков, бочек, картона, бумаги, фанеры, 

пиломатериалов и т.п.), а также сыпучих непылевидных материалов (песка, щебня, гравия, шлака, 

угля, мусора, древесных опилок, металлических стружек и других отходов производства). Очистка 

территории, дорог, подъездных путей. Уборка цехов, строительных площадок и санитарно-бытовых 

помещений. Мытье полов, окон, тары, посуды, деталей и изделий. 

Должен знать: нормы, правила погрузки и транспортировки грузов; устройство тары и способы 

закрепления перевозимых грузов. 

2-й разряд (оклад 2976 руб) 

Характеристика работ. Погрузка, выгрузка, перемещение вручную и на тележках (вагонетках) и 

укладка грузов, требующих осторожности (стекла, бутылок, бутылок с жидкостью, огнеопасных и 

ядовитых веществ и т.п.), и пылевидных материалов (рассыпного цемента, молотой извести, гипса и 

т.п.). Перевозка всех грузов на тачках, а также на подводах и санях при конной тяге. Подкатка 

колесных пар к станкам для обточки и тележек   подвижного состава к локомотивам и вагонам. 

Должен знать: способы погрузки, выгрузки, перемещения и укладки грузов, требующих 

осторожности, и пылевидных материалов; порядок оформления приемо-сдаточных и 

сопроводительных документов; порядок сортировки грузов. 

Дворник 

1-й разряд (оклад 2862 руб) 

Характеристика работ. Уборка улиц, тротуаров, участков и площадей, прилегающих к 

обслуживаемому домовладению. Своевременная очистка от снега и льда тротуаров, мостовых и 

дорожек, посыпка их песком. Очистка пожарных колодцев для свободного доступа к ним в любое 

время. Рытье и прочистка канавок и лотков для стока воды. Промывка уличных урн и периодическая 

очистка их от мусора. Наблюдение за своевременной очисткой дворовых мусорных ящиков, 

общественных туалетов и их санитарным состоянием; за исправностью и сохранностью всего 

наружного домового оборудования и имущества (заборов, лестниц, карнизов, водосточных труб, урн, 

вывесок и т.д.); за сохранностью зеленых насаждений и их ограждений. Вывешивание флагов на 

фасадах домов, а также снятие и хранение их. Своевременное зажигание и тушение фонарей на 

обслуживаемой территории. Участие в обходах территорий домовладения, проводимых милицией. 

Оказание помощи лицам, пострадавшим от несчастных случаев, престарелым, больным, детям и т.д.  



Должны знать: постановления Совета народных депутатов по вопросам санитарии, 

благоустройства, внешнего содержания зданий и охраны общественного порядка; адреса и номера 

телефонов: отделения милиции, местного участкового инспектора милиции, скорой помощи, 

пожарной части, ближайшего учреждения по оказанию медицинской помощи, аптеки, детской 

комнаты и т.д. 

Гардеробщик  

1-й разряд (оклад 2862 руб) 

Характеристика работ: Уборка и содержание в чистоте жилых номеров гостиниц, общежитий, 

санузлов и других закрепленных помещений. Смена постельного белья и полотенец после каждого 

выезда проживающего. При продолжительном проживании – уборка постелей в сроки, 

предусмотренные Правилами пользования и внутреннего распорядка в гостиницах. Приемка белья от 

проживающих при выезде из номеров. Принятие заказов от проживающих на бытовые услуги и 

обеспечение их своевременного выполнения. Соблюдение правил техники безопасности.  

Должен знать: правила пользования и внутреннего распорядка в коммунальных гостиницах; 

правила техники безопасности; устройство электропылесосов и электрополотеров; места 

расположения местной запорной арматуры 

Уборщик производственных и служебных помещений 

1 разряд (оклад 2862 руб) 

 Характеристика работ: Уборка помещений, коридоров, лестниц. Удаление пыли с мебели, 

ковровых изделий, подметание и мойка вручную или с помощью машин и приспособлений стен, 

полов, окон и т.д. Сбор и транспортировка мусора и отходов в установленное место. Чистка и 

дезинфицирование душевых, гардеробных и других мест общего пользования. Приготовление 

моющих и дезинфицирующих растворов. Получение моющих средств, инвентаря и обтирочного 

материала. Соблюдение правил санитарии и гигиены в убираемых помещениях.  

Должен знать: правила санитарии и гигиены по содержанию убираемых мест, устройство и правила 

эксплуатации обслуживаемого оборудования и приспособлений; правила уборки; назначение и 

концентрацию моющих и дезинфицирующих средств; правила эксплуатации санитарно-

технического оборудования.  

2 разряд (оклад 2976 руб) 

При выполнении работ по уборке производственных помещений, в том числе отходов производства, 

санузлов и общественных туалетов – 2-й разряд. 

 

Уборщик территорий  

1 разряда(оклад 2862 руб) 

Характеристика работ: Подметание проезжей части дорог и тротуаров улиц, очистка их от снега и 

льда, посыпка песком. Рытье и прочистка канавок и лотков для стока воды. Очистка от снега и льда 

пожарных колодцев для свободного доступа к ним. Поливка мостовых, тротуаров, зеленых 

насаждений, клумб и газонов. Периодическая промывка и дезинфекция уличных урн, очистка их от 

мусора. Наблюдение за санитарным состоянием обслуживаемой территории. 



Должен знать: санитарные правила по содержанию улиц; правила безопасности при выполнении 

уборочных работ. 

2 разряда (оклад 2976 руб) 

При выполнении работ по уборке территории в центрах населенных пунктов, местах интенсивного 

движения транспорта и людей. 

 

Садовник  

1-й разряд (оклад 2862 руб) 

Характеристика работ. Посадка саженцев, черенков, сеянцев, деревьев, кустарников, цветочных 

растений. Обработка почвы, внесение минеральных удобрений и подкормка растений. Опыление 

растений и опрыскивание их дезинфицирующими средствами. Выкопка посадочного материала. 

Копка ям и засыпка их после высадки саженцев. Окучивание и поливка насаждений. Заготовка, 

установка кольев и подвязка к ним растений. Валка и корчевка сухостойных деревьев и кустарников. 

Кошение трав на газонах, обрезка бортов садовых дорожек, трамбование грунта. Уборка 

озелененной территории от листьев, скошенной травы и мусора. Сжигание мусора. Заготовка дерна и 

одерновка поверхностей.  

Должен знать: породы деревьев, кустарников и других растений, их свойства и особенности; 

способы посева семян и высадки рассады; нормы и время полива растений; способы посадки, 

пересадки и прививки растений; виды, особенности удобрений и дезинфицирующих веществ, 

способы их применения; правила пользования садово-огородным инструментом и инвентарем.  

2-й разряд (оклад 2976 руб) 

Характеристика работ. Разработка по чертежам и эскизам планировки и художественного 

оформления газонов, клумб и площадей, подлежащих озеленению на территориях предприятий и 

организаций. Подготовка посадочного материала. Стрижка ковровых газонов, цветников, 

формовочная обрезка (подстрижка) крон деревьев и кустарников. Утепление и обмазка деревьев 

известью, смазывание прививок и мест повреждения садовым варом. Сбор и сортировка семян и 

рассады. Организация и ведение оранжерейного и парникового хозяйств. Проветривание и утепление 

парников и оранжерей, укрытие посевов и растений. Подготовка ящиков, горшков, стеллажей и 

посадка в них растений. Устройство, прополка и рыхление гряд. 

Должен знать: основы агротехники и ботаники; агротехнические правила ухода за растениями; 

способы стрижки деревьев и кустарников; правила обработки почвы и выполнения 

подготовительных работ для посадки растений; температурные режимы в теплицах, парниках и 

оранжереях; способы борьбы с болезнями растений и меры по предупреждению заболеваний их. 

Водитель автомобиля  

4-й разряд (оклад 3268 руб) 

Характеристика работ. Управление легковыми автомобилями всех типов, грузовыми автомобилями 

(автопоездами) всех типов грузоподъемностью до 10 тонн (автопоездов - по суммарной 

грузоподъемности автомобиля и прицепа), автобусами габаритной длиной до 7 метров. Управление 

подъемным механизмом самосвала, крановой установкой автокрана, насосной установкой 

автоцистерны, холодильной установкой рефрижератора, подметально-уборочными механизмами и 



другим оборудованием специализированных автомобилей. Заправка автомобилей топливом, 

смазочными материалами и охлаждающей жидкостью. Проверка технического состояния и прием 

автомобиля перед выездом на линию, сдача его и постановка на отведенное место по возвращении в 

автохозяйство. Подача автомобилей под погрузку и разгрузку грузов и контроль за погрузкой, 

размещением и креплением груза в кузове автомобиля. Устранение возникших во время работы на 

линии мелких неисправностей, не требующих разборки механизмов. Объявление водителем автобуса 

остановочных пунктов и порядка оплаты проезда с использованием радиоустановки, установка 

компостеров, продажа абонементных книжек на остановочных пунктах. Оформление путевых 

документов.  

Должен знать: назначение, устройство, принцип действия и работу агрегатов, механизмов и 

приборов обслуживаемых автомобилей; правила дорожного движения и технической эксплуатации 

автомобилей; причины, способы обнаружения и устранения неисправностей, возникших в процессе 

эксплуатации автомобиля; порядок проведения технического обслуживания и правила хранения 

автомобилей в гаражах и на открытых стоянках; правила эксплуатации аккумуляторных батарей и 

автомобильных шин; правила обкатки новых автомобилей и после капитального ремонта; правила 

перевозки скоропортящихся и опасных грузов; влияния погодных условий на безопасность вождения 

автомобиля; способы предотвращения дорожно-транспортных происшествий; устройство 

радиоустановки и компостеров; правила подачи автобусов под посадку и высадку пассажиров; 

порядок экстренной эвакуации пассажиров при дорожно-транспортных происшествиях; правила 

заполнения первичных документов по учету работы обслуживаемого автомобиля. 2. Водитель 

автомобиля  

5-й разряд (оклад 3629 руб) 

Характеристика работ. Управление грузовыми автомобилями (автопоездами) всех типов 

грузоподъемностью свыше 10 до 40 тонн (автопоездов - по суммарной грузоподъемности 

автомобиля и прицепа), автобусами габаритной длиной 7-12 метров, а также управление 

автомобилями, оборудованными специальными звуковыми и световыми сигналами, дающими право 

на преимущество при движении на дорогах. Устранение возникших во время работы на линии 

эксплуатационных неисправностей обслуживаемого автомобиля, не требующих разборки 

механизмов. Выполнение регулировочных работ в полевых условиях при отсутствии технической 

помощи.  

Должен знать: назначение, устройство, принцип действия, работу и обслуживание агрегатов, 

механизмов и приборов обслуживаемых автомобилей; признаки, причины, способы определения и 

устранения неисправностей; объемы, периодичность и основные правила выполнения работ по 

техническому обслуживанию автомобиля; способы увеличения межремонтных пробегов 

автомобилей; особенности организации технического обслуживания и ремонта автомобилей в 

полевых условиях; способы увеличения пробега автомобильных шин и срока службы 

аккумуляторных батарей; правила пользования средствами радиосвязи на автомобилях; особенности 

организации междугородных перевозок. 

6-й разряд (оклад 4027 руб) 

Характеристика работ. Управление пожарными автомобилями и автомобилями скорой помощи, а 

также грузовыми автомобилями (автопоездами) всех типов грузоподъемностью свыше 40 тонн 

(автопоездов - по суммарной грузоподъемности автомобиля и прицепа), автобусами габаритной 

длиной свыше 12 до 15 метров. 



 Должен знать: влияние отдельных эксплуатационных показателей работы автомобилей на 

себестоимость перевозок; способы обеспечения высокопроизводительного и экономичного 

использования автомобилей; основные технико-эксплуатационные качества обслуживаемых 

автомобилей и их влияние на безопасность движения. При управлении автобусами габаритной 

длиной свыше 15 метров - 7-й разряд. Примечание На один разряд выше тарифицируются водители 

автомобилей в случаях: работы на 2-3 видах автомобилей (легковом, грузовом, автобусе и т.п.); 

выполнения всего комплекса работ по ремонту и техническому обслуживанию управляемого 

автомобиля при отсутствии на предприятии, в организации, учреждении специализированной 

службы технического обслуживания автомобилей. 

Слесарь-сантехник 

 2-го разряда (оклад 2976 руб) 

Характеристика работ. Разборка, ремонт и сборка деталей и узлов санитарно-технических систем 

центрального отопления, водоснабжения, канализации и водостоков под руководством слесаря-

сантехника более высокой квалификации. Сортировка труб, фитингов, фасонных частей, арматуры и 

средств крепления. Подготовка пряди, растворов и других вспомогательных материалов. 

Транспортирование деталей трубопроводов, санитарно-технических приборов и других грузов. 

Комплектование сгонов муфтами и контргайками, болтов - гайками. 

Должен знать: виды и назначение санитарно-технических материалов и оборудования; сортамент и 

способы измерения диаметров труб, фитингов и арматуры; назначение и правила применения 

ручных инструментов. 

3-го разряда (оклад 3120 руб) 

Характеристика работ. Разборка, ремонт и сборка различных деталей и узлов санитарно-

технических систем центрального отопления, водоснабжения, канализации и водостоков. Сверление 

или пробивка отверстий в конструкциях. Нарезка резьб на трубах вручную. Установка и заделка 

креплений под трубопроводы и приборы. Комплектование труб и фасонных частей стояков. 

Должен знать: принцип действия, назначение и особенности ремонта санитарно-технических 

трубопроводных систем центрального отопления, водоснабжения, канализации и водостоков; виды 

основных деталей санитарно-технических систем, соединений труб и креплений трубопроводов; 

способы сверления и пробивки отверстий; правила обращения и транспортирования баллонов с 

кислородом и ацетиленом; назначение и правила пользования механизированным инструментом. 

Примеры работ 

Разборка, ремонт, сборка: 

1. Заглушек и предохранительных пробок. 

2. Прокладок. 

3. Соединений фланцевых. 

4. Раструбов трубопроводов - заделка. 

5. Унитазов - смена манжет. 

4-го разряда (оклад 3268 руб) 



Характеристика работ. Разборка, ремонт и сборка средней сложности деталей и узлов санитарно-

технических систем центрального отопления, водоснабжения, канализации и водостоков. Разметка 

мест установки прибора и креплений. Группировка и догруппировка чугунных радиаторов на месте 

ремонта. Соединение трубопроводов отопительных панелей, санитарно-технических кабин и блоков. 

Крепление деталей и приборов при помощи поршневых пистолетов. 

Должен знать: устройство и способы ремонта трубопроводных санитарно-технических систем из 

стальных и полимерных труб; устройство поршневых пистолетов и правила работы с ними; способы 

разметки мест установки приборов и креплений; правила установки санитарных и нагревательных 

приборов. 

Примеры работ 

Разборка, ремонт, сборка: 

1. Бачков смывных. 

2. Ванн различных. 

3. Вентилей. 

4. Кранов, кроме трехходовых. 

5. Моек различных. 

6. Раковин. 

7. Смесителей. 

8. Умывальников. 

9. Унитазов. 

10. Установок для мойки подкладных суден. 

11. Шкафов вытяжных. 

 

5-го разряда (оклад 3629 руб) 

Характеристика работ. Разборка, ремонт и сборка сложных деталей и узлов санитарно-технических 

систем центрального отопления, водоснабжения, канализации и водостоков. Смена участков 

трубопроводов из чугунных труб. Установка дефектных мест при испытании трубопроводов. 

Должен знать: устройство и способы ремонта различных санитарно-технических трубопроводных 

систем; способы установления дефектных мест при испытании трубопроводов. 

Примеры работ 

Разборка, ремонт, сборка: 

1. Аппаратуры. 

2. Водонагревателей. 

3. Воздухосборников. 



4. Колонок. 

5. Кранов трехходовых. 

6. Крестовин. 

7. Манометров. 

8. Отводов секционных. 

9. Стекол водомерных. 

10. Тройников. 

 

6-го разряда (оклад 4027 руб) 

Характеристика работ. Разборка, ремонт и сборка сложных деталей и узлов санитарно-технических 

систем центрального отопления, водоснабжения, канализации и водостоков. Испытание санитарно-

технических систем. Ревизия и испытание аппаратуры. Разметка мест установки контрольно-

измерительных приборов. 

Должен знать: правила испытания санитарно-технических систем и арматуры; способы подготовки 

и испытания котлов, бойлеров, калориферов и насосов. 

Примеры работ 

Разборка, ремонт, сборка: 

1. Бойлеров. 

2. Инжекторов. 

3. Калориферов. 

4. Котлов паровых. 

5. Систем автоматических пожаротушения. 

6. Терморегуляторов. 

7. Устройств горелочных. 

 

Рабочий по комплексному обслуживанию и ремонту зданий  

2-й разряд (оклад 2976 руб) 

Характеристика работ. Уборка и содержание в надлежащем санитарном состоянии зданий и 

прилегающих к ним территорий (дворов, тротуаров, сточных каналов, урн, мусоросборников, 

мусоропроводов, лестничных площадок и маршей, помещений общего пользования, кабин лифтов, 

подвалов, чердаков и т.д.). Сезонная подготовка обслуживаемых зданий, сооружений, оборудования 

и механизмов. Очистка от снега и льда дворовых территорий, тротуаров, крыш, навесов, водостоков 

и т.д. Устранение повреждений и неисправностей по заявкам. 



Должен знать: постановления местных органов по вопросам санитарии, благоустройства, внешнего 

содержания зданий; правила санитарии и гигиены по содержанию улиц, помещений, 

мусоропроводов и др.; устройство и правила эксплуатации обслуживаемого оборудования; правила 

безопасности при выполнении уборочных работ. 

3-й разряд (оклад 3120 руб) 

Характеристика работ. Периодический осмотр технического состояния обслуживаемых зданий, 

сооружений, оборудования и механизмов, их техническое обслуживание и текущий ремонт с 

выполнением всех видов ремонтно-строительных работ (штукатурных, малярных, обойных, 

бетонных, плотничных, столярных и др.) с применением подмостей, люлек, подвесных и других 

страховочных и подъемных приспособлений. Текущий ремонт и техническое обслуживание систем 

центрального отопления, водоснабжения, канализации, газоснабжения, водостоков, теплоснабжения, 

вентиляции, кондиционирования воздуха и другого оборудования, механизмов и конструкций с 

выполнением слесарных, паяльных и сварочных работ. Монтаж, демонтаж и текущий ремонт 

электрических сетей и электрооборудования с выполнением электротехнических работ. 

Должен знать: основы ремонтно-строительных работ и способы их выполнения; виды материалов; 

назначение и устройство инструментов, приспособлений, машин, механизмов и оборудования при 

ведении работ; правила техники безопасности при выполнении ремонтно-строительных работ. 

4-й разряд (оклад 3629 руб) 

Характеристика работ. Текущий ремонт обслуживаемых высотных частей зданий, сооружений с 

выполнением всех видов ремонтно-строительных работ. Обслуживание и периодическая проверка 

технического состояния высотных частей зданий и сооружений всех типов: вышек, башен, шпилей, 

карнизов и др. Предупреждение и принятие мер к недопущению обвалов, падений с высоты любых 

предметов, а также частей конструкций зданий, сооружений. В зимнее время очистка крыш 

высотных зданий и сооружений от снега и льда. Содержание в исправности и чистоте подъемных 

механизмов, приспособлений и инструмента. 

Должен знать: постановления местных органов по вопросам санитарии, внешнего содержания 

зданий, сооружений и т.п.; правила санитарии и гигиены по содержанию улиц, зданий и сооружений; 

устройство и правила эксплуатации обслуживаемого оборудования; правила безопасности при 

выполнении ремонтно-строительных работ. 

 

Машинист (кочегар) котельной 

2-й разряд (оклад 2976 руб) 

Характеристика работ. Обслуживание водогрейных и паровых котлов с суммарной 

теплопроизводительностью до 12,6 ГДж/ч (до 3 Гкал/ч) или обслуживание в котельной отдельных 

водогрейных или паровых котлов с теплопроизводительностью котла до 21 ГДж/ч (до 5 Гкал/ч), 

работающих на твердом топливе. Обслуживание котлов паровых железнодорожных кранов 

грузоподъемностью до 25 т. Растопка, пуск, остановка котлов и питание их водой. Дробление 

топлива, загрузка и шуровка топки котла. Регулирование горения топлива. Наблюдение по 

контрольно-измерительным приборам за уровнем воды в котле, давлением пара и температурой 

воды, подаваемой в отопительную систему. Пуск, остановка насосов, моторов, вентиляторов и 

других вспомогательных механизмов. Чистка арматуры и приборов котла. Обслуживание 

теплосетевых бойлерных установок или станций мятого пара, расположенных в зоне обслуживания 



основных агрегатов, с суммарной тепловой нагрузкой до 42 ГДж/ч (до 10 Гкал/ч). Очистка мятого 

пара и деаэрация воды. Поддержание заданного давления и температуры воды и пара. Участие в 

промывке, очистке и ремонте котла. Удаление вручную шлака и золы из топок и бункеров паровых и 

водогрейных котлов производственных и коммунальных котельных и поддувал газогенераторов, а 

также с колосниковых решеток, топок, котлов и поддувал паровозов. Планировка шлаковых и 

зольных отвалов. 

Должен знать: принцип работы обслуживаемых котлов, форсунок, паровоздухопроводов и способы 

регулирования их работы; устройство топок паровых котлов, шлаковых и зольных бункеров; состав 

теплоизоляционных масс и основные способы теплоизоляции котлов и паротрубопроводов; 

назначение и условия применения простых и средней сложности контрольно-измерительных 

приборов; устройство механизмов для приготовления пылевидного топлива, инструмента и 

приспособлений для чистки форсунок и золошлакоудаления; устройство и режимы работы 

оборудования теплосетевых бойлерных установок или станции мятого пара; правила очистки 

колосниковых решеток, топок и котлов дымовой коробки паровозов; допускаемые давление и 

уровень воды в котле паровоза при чистке; влияние атмосферного воздуха на состояние стенок топки 

и огневой коробки; порядок заправки топки; основные свойства золы и шлака; порядок движений по 

путям и дорогам железнодорожных кранов; правила планировки шлаковых и зольных отвалов. 

3-й разряд (оклад 3120 руб) 

Характеристика работ. Обслуживание водогрейных и паровых котлов с суммарной 

теплопроизводительностью свыше 12,6 ГДж/ч до 42 ГДж/ч (свыше 3 до 10 Гкал/ч) или обслуживание 

в котельной отдельных водогрейных и паровых котлов с теплопроизводительностью котла свыше 21 

до 84 ГДж/ч (свыше 5 до 20 Гкал/ч), работающих на твердом топливе. Обслуживание котлов на 

паровых железнодорожных кранах грузоподъемностью свыше 25 т или котлов паровых 

экскаваторов. Пуск, остановка, регулирование и наблюдение за работой тяговых и 

золошлакоудаляющих устройств, стокера, экономайзеров, воздухоподогревателей, 

пароперегревателей и питательных насосов. Обслуживание теплосетевых бойлерных установок или 

станции мятого пара, расположенных в зоне обслуживания основных агрегатов, с суммарной 

тепловой нагрузкой свыше 42 до 84 ГДж/ч (свыше 10 до 20 Гкал/ч). Обеспечение бесперебойной 

работы оборудования котельной. Пуск, остановка и переключение обслуживаемых агрегатов в 

схемах теплопроводов. Учет теплоты, отпускаемой потребителям. Удаление механизированным 

способом шлака и золы из топок и бункеров паровых и водогрейных котлов производственных и 

коммунальных котельных и поддувал газогенераторов. Погрузка золы и шлака при помощи 

механизмов в вагонетки или вагоны с транспортировкой их в установленное место. Наблюдение за 

правильной работой механизмов золошлакоудаления, подъемно-транспортного оборудования, 

сигнализации, приборов, аппаратуры и ограждающих устройств. Смыв шлака и золы специальными 

аппаратами. Участие в ремонте обслуживаемого оборудования. 

Должен знать: устройство применяемого оборудования и механизмов; способы рационального 

сжигания топлива в котлах; схемы тепло-, паро- и водопроводов и наружных теплосетей; порядок 

учета результатов работы оборудования и отпускаемой потребителям теплоты; значение 

своевременного удаления шлака и золы для нормальной работы котлов; правила ухода за 

обслуживаемым оборудованием и способы устранения недостатков в его работе; типы 

обслуживаемых котлов; правила и способы погрузки и транспортировки золы и шлака; системы - 

смазочная и охлаждения обслуживаемых агрегатов и механизмов; правила ведения записей о работе 

механизмов и оборудования по золошлакоудалению; устройство простых и средней сложности 

контрольно-измерительных приборов. 



4-й разряд (оклад 3268 руб) 

Характеристика работ. Обслуживание водогрейных и паровых котлов с суммарной 

теплопроизводительностью свыше 42 до 84 ГДж/ч (свыше 10 до 20 Гкал) или обслуживание в 

котельной отдельных водогрейных и паровых котлов с теплопроизводительностью котла свыше 84 

до 273 ГДж/ч (свыше 20 до 65 Гкал/ч), работающих на твердом топливе. Наблюдение по контрольно-

измерительным приборам за уровнем воды в котлах, давлением и температурой пара, воды и 

отходящих газов. Регулирование работы (нагрузки) котлов в соответствии с графиком потребления 

пара. Наблюдение за подачей топлива. Обслуживание теплосетевых бойлерных установок или 

станций мятого пара, расположенных в зоне обслуживания основных агрегатов с суммарной 

тепловой нагрузкой свыше 84 ГДж/ч (свыше 20 Гкал/ч). Предупреждение и устранение 

неисправностей в работе оборудования. 

Должен знать: устройство и правила обслуживания котлов, а также различных вспомогательных 

механизмов и арматуры котлов; основные сведения по теплотехнике, различные смеси топлива и 

влияние качества топлива на процесс горения и теплопроизводительность котлоагрегатов; процесс 

приготовления топлива; технические условия на качество воды и способы ее очистки; причины 

возникновения неисправностей в работе котельной установки и меры их предупреждения и 

устранения; устройство, назначение и условия применения сложных контрольно-измерительных 

приборов. 

5-й разряд (оклад 3629 руб) 

Характеристика работ. Обслуживание водогрейных и паровых котлов с суммарной 

теплопроизводительностью свыше 84 до 273 ГДж/ч (свыше 20 до 65 Гкал/ч) или обслуживание в 

котельной отдельных водогрейных и паровых котлов с теплопроизводительностью котла свыше 273 

до 546 ГДж/ч (свыше 65 до 130 Гкал/ч), работающих на твердом топливе. Переключение 

питательных линий. Заполнение и опорожнение паропроводов. Включение и выключение 

автоматической аппаратуры питания котлов. Профилактический осмотр котлов, их вспомогательных 

механизмов, контрольно-измерительных приборов и участие в планово-предупредительном ремонте 

котлоагрегатов. Приемка котлов и их вспомогательных механизмов из ремонта и подготовка их к 

работе. 

Должен знать: устройство и принцип работы водогрейных и паровых котлов различных систем; 

эксплуатационные данные котельного оборудования и механизмов; устройство аппаратов 

автоматического регулирования; правила ведения режима работы котельной в зависимости от 

показаний приборов; схемы трубопроводных сетей и сигнализации в котельной; правила настройки и 

регулирования контрольно-измерительных приборов. 

6-й разряд (оклад 4027 руб) 

Характеристика работ. Обслуживание водогрейных и паровых котлов различных систем с 

суммарной теплопроизводительностью свыше 273 ГДж/ч (свыше 65 Гкал/ч) или обслуживание в 

котельной отдельных водогрейных и паровых котлов с теплопроизводительностью котла свыше 546 

ГДж/ч (свыше 130 Гкал/ч), работающих на твердом топливе. 

Должен знать: конструктивные особенности сложных контрольно-измерительных приборов и 

аппаратов автоматического регулирования; теплотворную способность и физические свойства 

топлива; элементы топливного баланса котлов и его составление; правила определения 

коэффициента полезного действия котельной установки. 



Оператор котельной 

2-й разряд (оклад 2976 руб) 

Характеристика работ. Обслуживание водогрейных и паровых котлов с суммарной 

теплопроизводительностью до 12,6 ГДж/ч (до 3 Гкал/ч) или обслуживание в котельной отдельных 

водогрейных или паровых котлов с теплопроизводительностью котла до 21 ГДж/ч (до 5 Гкал/ч), 

работающих на жидком и газообразном топливе или электронагреве. Растопка, пуск и остановка 

котлов и питание их водой. Регулирование горения топлива. Наблюдение по контрольно-

измерительным приборам за уровнем воды в котле, давлением пара и температурой воды, 

подаваемой в отопительную систему. Обслуживание теплосетевых бойлерных установок или 

станций мятого пара, расположенных в зоне обслуживания основных агрегатов с суммарной 

тепловой нагрузкой до 42 ГДж/ч (до 10 Гкал/ч). Очистка мятого пара и деаэрация воды. Пуск и 

остановка насосов, двигателей, вентиляторов и других вспомогательных механизмов. Чистка 

арматуры и приборов котла. Участие в ремонте обслуживаемого оборудования. 

Должен знать: принцип работы обслуживаемых котлов; состав теплоизоляционных масс и основные 

способы теплоизоляции котлов и паротрубопроводов; правила обращения с газом и оборудованием, 

находящимся под напряжением; назначение и условия применения простых и средней сложности 

контрольно-измерительных приборов; устройство и режимы работы оборудования теплосетевых 

бойлерных установок или станций мятого пара. 

3-й разряд (оклад 3120 руб) 

Характеристика работ. Обслуживание водогрейных и паровых котлов с суммарной 

теплопроизводительностью свыше 12,6 до 42 ГДж/ч (свыше 3 до 10 Гкал/ч) или обслуживание в 

котельной отдельных водогрейных или паровых котлов с теплопроизводительностью котла свыше 21 

до 84 ГДж/ч (свыше 5 до 20 Гкал/ч), работающих на жидком и газообразном топливе или 

электронагреве. Обслуживание теплосетевых бойлерных установок или станций мятого пара, 

расположенных в зоне обслуживания основных агрегатов, с суммарной тепловой нагрузкой свыше 

42 до 84 ГДж/ч (свыше 10 до 20 Гкал/ч). Пуск, остановка, регулирование и наблюдение за работой 

экономайзеров, воздухоподогревателей, пароперегревателей и питательных насосов. Обеспечение 

бесперебойной работы оборудования котельной. Пуск, остановка и переключение обслуживаемых 

агрегатов в схемах теплопроводов. Учет теплоты, отпускаемой потребителям. Участие в ремонте 

обслуживаемого оборудования. 

Должен знать: устройство обслуживаемых котлов; устройство и принцип работы центробежных и 

поршневых насосов, электродвигателей и паровых двигателей; схемы тепло-, паро- и водопроводов 

котельной установки и наружных теплосетей; порядок учета результатов работы оборудования и 

отпускаемой потребителям теплоты; устройство простых и средней сложности контрольно-

измерительных приборов. 

4-й разряд (оклад 3268 руб) 

Характеристика работ. Обслуживание водогрейных и паровых котлов с суммарной 

теплопроизводительностью свыше 42 до 84 ГДж/ч (свыше 10 до 20 Гкал/ч) или обслуживание в 

котельной отдельных водогрейных или паровых котлов с теплопроизводительностью котла свыше 84 

до 273 ГДж/ч (свыше 20 до 65 Гкал/ч), работающих на жидком и газообразном топливе или 

электронагреве. Обслуживание теплосетевых бойлерных установок или станций мятого пара, 

расположенных в зоне обслуживания основных агрегатов, с суммарной тепловой нагрузкой свыше 

84 ГДж/ч (свыше 20 Гкал/ч). Наблюдение по контрольно-измерительным приборам за уровнем воды 



в котлах, давлением и температурой пара, воды и отходящих газов. Регулирование работы (нагрузки) 

котлов в соответствии с графиком потребления пара. Предупреждение и устранение неисправностей 

в работе оборудования. 

Должен знать: устройство и правила обслуживания однотипных котлов, а также различных 

вспомогательных механизмов и арматуры котлов; основные сведения по теплотехнике; различные 

свойства топлива и влияние качества топлива на процесс горения и теплопроизводительность 

котлоагрегатов; технические условия на качество воды и способы ее очистки; причины 

возникновения неисправностей в работе котельной установки и меры их предупреждения; 

устройство, назначение и условия применения сложных контрольно-измерительных приборов. 

5-й разряд (оклад 3629 руб) 

Характеристика работ. Обслуживание водогрейных и паровых котлов с суммарной 

теплопроизводительностью свыше 84 до 273 ГДж/ч (свыше 20 до 65 Гкал/ч) или обслуживание в 

котельной отдельных водогрейных или паровых котлов с теплопроизводительностью котла свыше 

273 до 546 ГДж/ч (свыше 65 до 130 Гкал/ч), работающих на жидком и газообразном топливе или 

электронагреве. Переключение питательных линий, включение и выключение пара из магистралей. 

Включение и выключение автоматической аппаратуры питания котлов. Профилактический осмотр 

котлов, их вспомогательных механизмов, контрольно-измерительных приборов и участие в планово-

предупредительном ремонте котлоагрегатов. Приемка котлов и их вспомогательных механизмов из 

ремонта и подготовка их к работе. 

Должен знать: устройство и принцип работы водогрейных и паровых котлов различных систем; 

эксплуатационные данные котельного оборудования и механизмов; устройство аппаратов 

автоматического регулирования; правила ведения режима работы котельной в зависимости от 

показаний приборов; схемы трубопроводных сетей и сигнализации в котельной; правила настройки и 

регулирования контрольно-измерительных приборов. 

6-й разряд (оклад 4027 руб) 

Характеристика работ. Обслуживание водогрейных и паровых котлов различных систем с 

суммарной теплопроизводительностью свыше 273 ГДж/ч (свыше 65 Гкал/ч) или обслуживание в 

котельной отдельных водогрейных или паровых котлов с теплопроизводительностью котла свыше 

546 ГДж/ч (свыше 130 Гкал/ч), работающих на жидком и газообразном топливе или электронагреве. 

Должен знать: конструктивные особенности сложных контрольно-измерительных приборов и 

аппаратов автоматического регулирования; теплотворную способность и физические свойства 

топлива; элементы топливного баланса котлов и его составление; правила определения 

коэффициента полезного действия котельной установки. 

Повар 

2-го разряда (оклад 2976 руб) 

Характеристика работ. Выполнение вспомогательных работ при изготовлении блюд и кулинарных 

изделий. Очистка, доочистка картофеля, плодов, овощей, фруктов, ягод до или после их мойки с 

помощью ножей и других приспособлений. Переборка зелени, плодов, овощей, ягод, картофеля. 

Удаление дефектных экземпляров и посторонних примесей. Мойка овощей, промывка их после 

очистки, доочистки. Нарезка хлеба, картофеля, овощей, зелени. Размораживание рыбы, мяса, птицы. 

Потрошение рыбы, птицы, дичи. Разделка сельди, кильки. Обработка субпродуктов. 



Должен знать: правила первичной кулинарной обработки исходного сырья и продуктов и 

требования, предъявляемые к качеству полуфабрикатов из них; правила нарезки хлеба; сроки и 

условия хранения очищенных овощей; устройство, правила регулирования и эксплуатации 

хлеборезательных машин разных марок; приемы работы при ручной и машинной нарезке хлеба. 

 

3-го разряда (оклад 3120 руб) 

Характеристика работ. Приготовление блюд и кулинарных изделий, требующих простой 

кулинарной обработки. Варка картофеля и других овощей, каш, бобовых, макаронных изделий, яиц. 

Жарка картофеля, овощей, изделий из котлетной массы (овощной, рыбной, мясной), блинов, оладий, 

блинчиков. Запекание овощных и крупяных изделий. Процеживание, протирание, замешивание, 

измельчение, формовка, фарширование, начинка изделий. Приготовление бутербродов, блюд из 

полуфабрикатов, консервов и концентратов. Порционирование (комплектация), раздача блюд 

массового спроса. 

Должен знать: рецептуры, основы технологии приготовления, требования к качеству, правила 

раздачи (комплектаций), сроки и условия хранения блюд; виды, свойства и кулинарное назначение 

картофеля, овощей, грибов, круп, макаронных и бобовых изделии, творога, яиц, полуфабрикатов из 

котлетной массы, теста, консервов, концентратов и других продуктов, признаки и органолептические 

методы определения их доброкачественности, правила, приемы и последовательность выполнения 

операций по их подготовке к тепловой обработке; назначение, правила использования применяемого 

технологического оборудования, производственного инвентаря, инструмента, весоизмерительных 

приборов, посуды и правила ухода за ними. 

4-го разряда (оклад 3268 руб) 

Характеристика работ. Приготовление блюд и кулинарных изделий, требующих кулинарной 

обработки средней сложности: салатов из свежих, вареных и припущенных овощей, с мясом, рыбой; 

винегретов; рыбы под маринадом; студня; сельди натуральной и с гарниром. Варка бульонов, супов. 

Приготовление вторых блюд из овощей, рыбы и морепродуктов, мяса и мясных продуктов, 

сельскохозяйственной птицы и кролика в вареном, тушеном, жареном, запеченном виде; соусов, 

различных видов пассеровок; горячих и холодных напитков; сладких блюд, мучных изделий: 

вареников, пельменей, расстегаев, кулебяк, пирожков, лапши домашней, ватрушек и др. 

Должен знать: рецептуры, основы технологии приготовления, требования к качеству, срокам, 

условиям хранения и раздаче блюд и кулинарных изделий, требующих кулинарной обработки 

средней сложности; кулинарное назначение рыбы, морепродуктов, мяса, мясопродуктов, 

сельскохозяйственной птицы и кролика, признаки и органолептические методы определения их 

доброкачественности; принцип влияния кислот, солей и жесткости воды на продолжительность 

тепловой обработки продуктов; устройство и правила эксплуатации технологического оборудования. 

5-го разряда (оклад 3629 руб) 

Характеристика работ. Приготовление блюд и кулинарных изделий, требующих сложной 

кулинарной обработки: рыбы заливной, заливного из мясных продуктов, ассорти рыбного, мясного и 

др.; супов на прозрачных бульонах из рыбы, мяса, сельскохозяйственной птицы, пернатой дичи; 

диетических супов на бульонах, овощных и фруктовых отварах; рассольников; блюд из отварной, 

припущенной или тушеной рыбы с соусами, из тушеного, жареного мяса натурального с гарнирами, 

сельскохозяйственной птицы, фаршированной яблоками или картофелем, и др. Приготовление 



паровых омлетов натуральных и фаршированных, яичных каш, соусов и заправок, изделий из 

песочного, слоеного теста: волованов, крутонов, тарталеток. Составление меню, заявок на 

полуфабрикаты и продукты, товарных отчетов. 

Должен знать: рецептуры, сущность технологии приготовления, требования к качеству, срокам, 

условиям хранения, порционирования, оформления и подачи блюд и кулинарных изделий, 

требующих сложной кулинарной обработки; основы рационального питания; виды, свойства и 

способы обработки сырья и полуфабрикатов, используемых для приготовления блюд и кулинарных 

изделий, требующих сложной кулинарной обработки; способы сокращения потерь и сохранения 

питательной ценности пищевых продуктов при их тепловой обработке (применение различных 

способов нагрева или обогрева, создание определенной среды - кислой, соленой и др.); способы 

применения ароматических веществ с целью улучшения вкусовых качеств кулинарной продукции; 

правила пользования сборниками рецептур на приготовление блюд и кулинарных изделий; правила 

составления меню, заявок на продукты, ведения учета и составления товарных отчетов. 

6-го разряда (оклад 4027 руб) 

Характеристика работ. Приготовление блюд и кулинарных изделий, требующих особо сложной 

кулинарной обработки: поросенка заливного или фаршированного; паштета из печени; кнелей 

рыбных в желе; рыбы заливной, фаршированной; мяса, субпродуктов, фрикаделек из телятины 

заливных в вегетарианском желе; мясного сыра; бульонов с профитролями, кнелями, мясными 

фрикадельками; ухи из различных пород рыб; ботвиньи, окрошки овощной, мясной, с дичью; блюд 

из рыбы, мяса, запеченных отдельными порциями в различных соусах; мясного пюре, суфле, 

пудингов, рулетов, котлет натуральных или фаршированных из кур или дичи; яично-масляных 

соусов, масляных смесей, соуса-майонеза с различными вкусовыми и ароматическими добавками; 

желированных кремов, муссов, самбуков, сладких соусов, фруктов и ягод в сиропе, с взбитыми 

сливками на сахаре; воздушных пирогов, суфле, десертного мороженого, парфе, горячих напитков и 

др. Порционирование, оформление и раздача заказных и фирменных блюд, блюд национальных и 

иностранных кухонь, изделий и готовых блюд для выставок-продаж. 

Должен знать: рецептуры, основы технологии приготовления всех видов блюд и кулинарных 

изделий; особенности приготовления национальных, фирменных блюд и блюд иностранных кухонь; 

характеристику диет; блюда и продукты, запрещенные к применению по отдельным диетам; 

изменения, происходящие при тепловой обработке с белками, жирами, углеводами, витаминами, 

красящими и другими веществами, содержащимися в пищевых продуктах; правила 

порционирования, оформления и подачи заказных, фирменных и диетических блюд; правила 

составления праздничного, банкетного меню, меню по обслуживанию отдельных контингентов 

питающихся и др.; способы устранения пороков в готовой продукции. 

Требуется среднее профессиональное образование. 

ИСТОПНИК 

1-й разряд (оклад 2862 руб) 

Характеристика работ. Топка печей твердым и газообразным топливом и обслуживание их в 

жилых помещениях, культурно-бытовых, учебных, служебных и других учреждениях. Загрузка, 

шуровка и мелкий ремонт топок. Наблюдение за исправным состоянием печей и дымоходов, очистка 

топок печей от золы и шлака. Удаление золы и шлака из помещения в отведенное место. 

Поддержание необходимой температуры в отапливаемых помещениях. Колка и пиление дров, 

дробление угля, подготовка и подноска топлива к печам. Ведение учета расхода топлива. 

Составление и подача заявок на топливо. 



Должен знать: правила топки отопительных печей твердым и газообразным топливом; виды 

топлива и правила его сжигания; расположение дымоходов; способы шуровки и чистки топок; 

нормы расхода топлива; правила пользования огнетушителями и другим противопожарным 

инвентарем; правила составления заявок на топливо. 

 

Кухонный рабочий  

2-го разряда (оклад 2976 руб) 

Характеристика работ. Доставка полуфабрикатов и сырья в производственные цехи. Открывание 

бочек, ящиков, мешков с продуктами, вскрытие стеклянных и жестяных консервных банок с 

обеспечением сохранности в них продукции. Выгрузка продукции из тары. Внутрицеховая 

транспортировка сырья, полуфабрикатов, продуктов, посуды, инвентаря, тары. Заполнение котлов 

водой. Доставка готовой продукции к раздаче или в экспедицию. Загрузка функциональной тары 

продукцией для внешней сети, погрузка ее на транспорт. Включение электрических, газовых котлов, 

плит, шкафов, кипятильников. Установка подносов на транспортер при комплектации обедов. 

Установка на подносы столовых приборов, хлеба, тарелок с холодными закусками, стаканов с 

напитками, закрытие тарелок, кастрюль крышками. Сбор пищевых отходов. 

Должен знать: наименование кухонной посуды, инвентаря, инструмента и их назначение; правила и 

способы вскрытия тары, консервных банок, откупорки бочек; правила перемещения продуктов и 

готовой продукции на производстве; правила включения и выключения электрокотлов, электроплит, 

электрошкафов, электрокипятильников и других видов теплового оборудования; правила растопки 

плит, работающих на твердом и жидком топливе. 

 

Кастелянша  

1-й разряд (оклад 2862 руб) 

 Характеристика работ: Сортировка бывших в употреблении одежды, белья и т.п., метка их, сдача в 

стирку, мелкий ремонт и подглаживание после стирки. Участие в составлении актов на списание 

пришедшей в негодность специальной и санитарной одежды, обуви, белья и других предметов. 

Должен знать: сроки носки специальной и санитарной одежды, обуви, белья и тд., обмена и правила 

метки 

2-й класс (оклад 2976 руб) 

Характеристика работ. Получение, проверка и выдача спецодежды, спецобуви, санитарной 

одежды, белья, съемного инвентаря: чехлы, портьеры и т.п. и предохранительных приспособлений. 

Сортировка бывших в употреблении одежды, белья и т.п., метка их, сдача в стирку, мелкий ремонт и 

подглаживание после стирки. Ведение учета, контроль за правильным использованием спецодежды, 

белья и т.д. Участие в составлении актов на списание пришедшей в негодность специальной и 

санитарной одежды, обуви, белья и других предметов. Оформление установленной документации. 

Должен знать: порядок получения, выдачи, хранения и списания вследствие износа специальной и 

санитарной одежды, обуви, белья, предохранительных приспособлений; сроки их носки, обмена и 

правила метки; порядок ведения установленной документации. 

 

РАБОЧИЙ (МАШИНИСТ) ПО СТИРКЕ И РЕМОНТУ СПЕЦОДЕЖДЫ 



3-й разряд (оклад 3120 руб) 

Характеристика работ. Стирка спецодежды и других предметов производственного назначения, 

полотенец, штор, белья и т.п. вручную и на машинах. Сушка в сушильных барабанах (камерах) или в 

естественных условиях. Глажение на прессах, каландрах или вручную. Мелкий ремонт спецодежды 

и белья вручную и на швейной машине, нашивка меток. Приготовление стиральных, крахмалящих и 

подсинивающих растворов. Приемка, сортировка и выдача спецодежды и других предметов. 

Оформление установленной документации. 

Должен знать: технологию обработки спецодежды из различных материалов; устройство и правила 

эксплуатации обслуживаемого оборудования; виды, свойства применяемых моющих и 

отбеливающих средств и способы их применения и приготовления; правила ведения установленной 

документации. 

При ведении процесса стирки спецодежды и других предметов производственного назначения на 

автоматизированных стиральных машинах -4-й разряд 

Слесарь-электрик по ремонту электрооборудования  

2-го разряда (оклад 2976 руб) 

Характеристика работ. Разборка, ремонт и сборка простых узлов, аппаратов и арматуры 

электроосвещения с применением простых ручных приспособлений и инструментов. Очистка, 

промывка, протирка и продувка сжатым воздухом деталей и приборов электрооборудования. 

Изготовление несложных деталей из сортового металла. Соединение деталей и узлов электромашин, 

электроприборов по простым электромонтажным схемам. Установка соединительных муфт, 

тройников и коробок. 

Должен знать: принцип работы обслуживаемых электромашин, электроприборов и 

электроаппаратов подвижного состава; назначение и правила применения наиболее 

распространенных универсальных и специальных приспособлений и используемых контрольно-

измерительных инструментов; способы прокладки проводов; простые электромонтажные схемы 

соединений деталей и узлов; правила включения и выключения электрических машин и приборов; 

основы электротехники и технологии металлов в объеме выполняемой работы. 

Примеры работ 

1. Аппараты и машины электрические - продувка. 

2. Выключатели электроосвещения - снятие и установка. 

3. Жалюзи вентиляции вагонов - снятие и установка. 

4. Изоляторы опорные аппаратов и шин - снятие и установка. 

5. Кожухи и щиты ограждения - снятие и установка. 

6. Крышки якорных подшипников электрических машин - снятие. 

7. Муфты (пакеты соединений валов операторов и других электрических машин) - разборка. 

8. Номераторы вагонов - снятие и установка. 

9. Панели резисторов - разборка. 



10. Подшипники электрических машин - заправка смазкой. 

11. Пускатели магнитные, электромагниты тормозные - ремонт. 

12. Разъединители - снятие и установка. 

13. Щиты и панели (распределители, силовые и групповые) - снятие и установка. 

14. Электролампы, плафоны - снятие и установка. 

3-го разряда (оклад 3120 руб) 

Характеристика работ. Разборка, ремонт и сборка узлов и аппаратов средней сложности, арматуры 

электроосвещения. Соединение деталей и узлов электромашин, электроаппаратов и электроприборов 

по схемам средней сложности. Лужение, пайка, изолирование, прокладка и сращивание 

электропроводов и кабелей. Управление подъемно-транспортными механизмами с пола, строповка 

грузов. 

Должен знать: устройство и принцип работы обслуживаемых электромашин переменного и 

постоянного тока; электромонтажные схемы и пускорегулирующую аппаратуру средней сложности; 

способы наладки щеточного механизма электродвигателей; основные свойства обрабатываемых 

материалов; устройство универсальных и специальных приспособлений, монтажного инструмента и 

используемых контрольно-измерительных инструментов. 

Примеры работ 

1. Амперметры, вольтметры - снятие, установка с проверкой. 

2. Выпрямители селеновые - снятие и установка. 

3. Зажимы низковольтных предохранителей, рукава токоприемников - изготовление. 

4. Контакторы блокировочные - разборка и сборка. 

5. Коробки парораспределительные, лопатки рабочих колес, конденсаторные и паропроводные 

трубы, вентиляторы турбогенераторов паровозов - снятие, установка. 

6. Подшипники электрических машин - выпрессовка. 

7. Полозы токоприемников электровозов - заправка смазкой. 

8. Предохранители (кроме фарфоровых) - перезарядка. 

9. Разъединители, патроны, розетки и выключатели электроосвещения, прожекторы, фары, педали - 

ремонт и сборка. 

10. Разъединители и изоляторы крышевые, рукава токоприемников, клапаны редукционные, 

электропневматические, цилиндры воздушные токоприемников, разрядники всех типов электровозов 

- снятие, установка. 

11. Реостаты пусковые и регулировочные вагонов - снятие и установка. 

12. Рукоятки бдительности - разборка, ремонт и сборка. 

13. Секция якорей тяговых электродвигателей и электрических машин - изготовление. 



14. Сердечники полюсов и катушек - выпрессовка и запрессовка. 

15. Термометры сопротивлений рефрижераторных поездов (секций) и вагонов с 

кондиционированием воздуха - разборка, комплектование. 

16. Токоприемники - смена полозов. 

17. Устройства подвагонные распределительные вагонов рефрижераторных поездов (секций) - 

снятие и установка. 

18. Шунты, ножи, наконечники и перемычки электрических аппаратов и электрических машин - 

изготовление и установка. 

19. Электрические печи, ящики линейных и мостовых контакторов, блоки резисторов - снятие. 

20. Электропровода на выгонах - прокладка и крепление. 

4-го разряда (оклад 3268 руб) 

Характеристика работ. Разборка, ремонт и сборка сложных деталей и узлов электромашин, 

электроприборов и электроаппаратов в условиях тугих и скользящих посадок. Соединение деталей и 

узлов электромашин, электроаппаратов и электроприборов по сложной схеме. Заземление и 

зануление электросиловых установок. Испытание отремонтированных электромашин, 

электроаппаратов и электроприборов. Составление дефектных ведомостей. 

Должен знать: устройство и назначение сложных электромашин, электроаппаратов и 

электроприборов; сложные электромонтажные схемы соединений деталей и узлов; технические 

условия на испытание отремонтированных электромашин, электроаппаратов и электроприборов. 

Примеры работ 

1. Камеры дугогасительные - разборка, ремонт и сборка. 

2. Коллекторы тяговых генераторов тепловозов, тягоэлектродвигателей и вспомогательных машин - 

продороживание. 

3. Коробки парораспределительные, лопатки рабочих колес турбогенераторов паровозов - разборка, 

ремонт, сборка. 

4. Панели, щиты с аппаратурой - снятие, установка. 

5. Пластины якорей коллекторные электромашин - пайка "петушков". 

6. Полозы токоприемников - сборка новых и ремонт с выправкой на оправке. 

7. Разрядники всех типов - ремонт, испытание. 

8. Рамы верхние и нижние токоприемников - изготовление. 

9. Реакторы сглаживающие тяговых электродвигателей и вспомогательных электромашин, якоря 

электромашин, контроллеры, приводы групповых переключателей, реле всех видов - снятие, 

установка. 

10. Схемы монтажные - составление, изготовление. 



11. Токоприемники, фазорасщепители электровозов - снятие, установка. 

12. Турбогенераторы, центробежные регуляторы турбогенераторов паровозов - снятие, установка. 

13. Установки мотор-вентиляционные вагонов - снятие, установка. 

14. Установки противопожарные - осмотр, разборка, ремонт, сборка, проверка. 

15. Шестерни валов тяговых двигателей, валы и коллекторы электромашин всех систем - 

выпрессовка. 

16. Щетки электромашин - притирка и регулировка. 

17. Ящики линейных и мостовых контакторов, блоки резисторов - установка. 

5-го разряда (оклад 3629 руб) 

Характеристика работ. Разборка, ремонт, сборка сложных деталей и узлов электромашин, 

электроаппаратов и электроприборов в условиях всех типов посадок. Изготовление сложных 

монтажных схем. Регулирование и испытание собранных узлов электромашин, электроаппаратов и 

электроприборов. 

Должен знать: назначение, устройство и взаимодействие узлов и групп сложных электромашин, 

электроаппаратов и электроприборов; способы сборки сложных узлов электромашин, 

электроаппаратов и электроприборов; сложные электромонтажные схемы соединений деталей и 

узлов; технические условия на сборку и испытание отремонтированных узлов. 

Примеры работ 

1. Включатели воздушные однополюсные и быстродействующие - снятие, ремонт, установка. 

2. Выпрямители селеновые - испытание. 

3. Каретки и шарнирные соединения токоприемников - ремонт, сборка. 

4. Контроллеры дистанционные температур вагонов - разборка, ремонт, сборка. 

5. Мотор-вентиляционные установки всех систем, умформеры, электронагревательные и 

распределительные устройства вагонов, генераторы преобразователей тока систем люменисцентного 

освещения и преобразователей для бритья, устройства контроля температуры нагрева букс 

(термодатчики), электроагрегаты системы отопления, электродвигатели установок 

кондиционирования воздуха, приборов автоматики, электродвигатели холодильных установок 

вагонов всех типов - разборка, ремонт, сборка. 

6. Муфты (пакеты) соединений валов генераторов и других электрических машин, рукоятки 

бдительности - проверка, регулировка взаимодействия. 

7. Подшипники электрических машин всех типов - запрессовка. 

8. Подшипники тяговых электродвигателей (подшипники качения) - полная ревизия. 

9. Предохранители фарфоровые электровозов - перезарядка. 

10. Приводы карданно-редукторные вагонов - снятие, ремонт, испытание, установка. 



11. Скоростемеры, счетчики, регуляторы напряжения электронные, электронные реле ускорения, 

панели кремниевых выпрямителей, защиты - осмотр, проверка электрических параметров, ремонт. 

12. Турбогенераторы, центробежные регуляторы турбогенераторов паровозов - разборка, ремонт, 

сборка. 

13. Цепи управления в трамвайных вагонах и троллейбусах - установка на вал. 

14. Электродвигатели, генераторы тяговые, вспомогательные электрические машины, 

электроизмерительные приборы, групповые переключатели и их приводы, стартеры, контроллеры, 

преобразователи питания радиоаппаратуры, контакторы и реле всех типов - разборка, ремонт, 

сборка, проверка правильности соединений электрических цепей. 

15. Электрооборудование при дизелях с электрическим запуском вагонов, рефрижераторов поездов 

(секций) и поездов с централизованным электроснабжением - снятие, разборка, ремонт, сборка, 

установка. 

6-го разряда (оклад 4027 руб) 

Характеристика работ. Проверка на точность, испытания и регулирование сложных электромашин, 

электроаппаратов и электроприборов. Динамическая балансировка якорей электромашин всех типов 

с установкой балансировочного груза. Испытание и регулировка электрических систем 

дистанционного управления. 

Должен знать: конструктивные особенности, принцип работы сложного оборудования и установок; 

способы и правила регулирования работы сложных электромашин, электроаппаратов и 

электроприборов; приемы и способы динамической балансировки якорей электромашин всех типов с 

установкой балансировочных грузов. 

Примеры работ 

1. Аппараты высоковольтных камер - замер сопротивлений изоляции и проверка взаимодействия 

аппаратов. 

2. Аппараты, приборы и машины электрические, система автоматической локомотивной 

сигнализации и автостопов - проверка взаимодействия и регулировки. 

3. Генераторы тяговые - центровка при установке на тепловозы. 

4. Приборы автоматики и дистанционного управления - регулировка. 

5. Регуляторы напряжения - ремонт, испытание на стенде. 

6. Системы радиовещания "ТОН" на моторвагонном подвижном составе - регулировка. 

7. Системы регулирования температуры воды и масла дизеля автоматические, а также емкости с 

электромасляным обогревом - настройка. 

8. Скоростемеры, счетчики, регуляторы напряжения электронные, электронные реле ускорения, 

панели кремниевых выпрямителей, защита - регулирование, испытание. 

9. Тепловозы - реостатные испытания. 

10. Турбогенераторы паровозов - испытание, регулировка. 



11. Цепи электрические - проверка омических сопротивлений. 

12. Электродвигатели тяговые, вспомогательные электрические машины, электрические аппараты и 

электрические приборы - испытание, балансировка, регулирование на стенде, снятие характеристик и 

разверток. 

7-го разряда (оклад 4425 руб) 

Характеристика работ. Профилактика, ремонт, проверка электрических параметров сложных 

электронных блоков различных систем. Поиск и устранение неисправностей в сложных электронных 

блоках, имеющих микропроцессорную элементную базу. Диагностика с использованием сложных 

проверочных систем состояния различного электрооборудования локомотивов и вагонов. 

Должен знать: конструктивные особенности сложных электронных блоков различных систем; 

назначение, принцип устройства схемы увязки электронных систем с электрической схемой 

локомотива и вагона. 

Требуется среднее профессиональное образование. 

Примеры работ 

1. Аппаратура электронная высоковольтных и низковольтных цепей подвижного состава - проверка, 

устранение неисправностей и регулировка. 

2. Блоки электронные систем автоматического управления на подвижном составе - профилактика, 

ремонт, проверка электрических параметров. 

3. Диоды силовые - проверка теплового сопротивления. 

4. Цепи силовые и их элементы - проверка целостности с помощью специальной системы. 

5. Цепи электрические - контроль параметров с помощью цифрового индикатора (типа "Мастер-5"). 

8-го разряда (оклад 4863 руб) 

Характеристика работ. Диагностика, испытание и регулировка сложной уникальной электронной 

аппаратуры и приборов. Выполнение пусконаладочных работ автоматического управления 

движением и торможением подвижного состава с применением устройств на основе вычислительной 

техники, выявление и устранение дефектов сопряжения электросхемы вагона с системой 

автоматического регулирования скорости. 

Должен знать: конструктивные особенности сложной и уникальной электронной аппаратуры и 

приборов; контрольно-измерительные приборы и стенды для диагностирования; основы построения 

логических схем, реализация их на микроэлементной базе, методы проверки и устранения 

неисправностей отдельных блоков устройств ЭВМ. 

Требуется среднее профессиональное образование. 

Примеры работ 

1. Аппаратура электронная - наладка, регулировка, испытание. 

2. Машины электрические локомотивов и вагонов - оценка качества коммутации, контроль 

параметров с помощью автоматизированных систем (типа "Тестер-ЭМ", "АСКД-ЭМ"). 



3. Приборы безопасности, имеющие микропроцессорную элементную базу, - диагностика, испытание 

и регулировка. 

4. Трансформаторы тока - проверка токораспределения. 

5. Электрооборудование локомотивов, вагонов - контроль параметров с помощью 

автоматизированной системы (типа "АСКД"). 

 

Бухгалтер 

Должностные обязанности. Выполняет работу по ведению бухгалтерского учета имущества, 

обязательств и хозяйственных операций (учет основных средств, товарно-материальных ценностей, 

затрат на производство, реализации продукции, результатов хозяйственно-финансовой деятельности, 

расчеты с поставщиками и заказчиками, а также за предоставленные услуги и т.п.). Участвует в 

разработке и осуществлении мероприятий, направленных на соблюдение финансовой дисциплины и 

рациональное использование ресурсов. Осуществляет прием и контроль первичной документации по 

соответствующим участкам бухгалтерского учета и подготавливает их к счетной обработке. 

Отражает на счетах бухгалтерского учета операции, связанные с движением основных средств, 

товарно-материальных ценностей и денежных средств. Составляет отчетные калькуляции 

себестоимости продукции (работ, услуг), выявляет источники образования потерь и 

непроизводительных затрат, подготавливает предложения по их предупреждению. Производит 

начисление и перечисление налогов и сборов в федеральный, региональный и местный бюджеты, 

страховых взносов в государственные внебюджетные социальные фонды, платежей в банковские 

учреждения, средств на финансирование капитальных вложений, заработной платы рабочих и 

служащих, других выплат и платежей, а также отчисление средств на материальное стимулирование 

работников предприятия. Обеспечивает руководителей, кредиторов, инвесторов, аудиторов и других 

пользователей бухгалтерской отчетности сопоставимой и достоверной бухгалтерской информацией 

по соответствующим направлениям (участкам) учета. Разрабатывает рабочий план счетов, формы 

первичных документов, применяемые для оформления хозяйственных операций, по которым не 

предусмотрены типовые формы, а также формы документов для внутренней бухгалтерской 

отчетности, участвует в определении содержания основных приемов и методов ведения учета и 

технологии обработки бухгалтерской информации. Участвует в проведении экономического анализа 

хозяйственно-финансовой деятельности предприятия по данным бухгалтерского учета и отчетности 

в целях выявления внутрихозяйственных резервов, осуществления режима экономии и мероприятий 

по совершенствованию документооборота, в разработке и внедрении прогрессивных форм и методов 

бухгалтерского учета на основе применения современных средств вычислительной техники, в 

проведении инвентаризаций денежных средств и товарно-материальных ценностей. Подготавливает 

данные по соответствующим участкам бухгалтерского учета для составления отчетности, следит за 

сохранностью бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком 

для передачи в архив. Выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных 

бухгалтерской информации, вносит изменения в справочную и нормативную информацию, 

используемую при обработке данных. Участвует в формулировании экономической постановки 

задач либо отдельных их этапов, решаемых с помощью вычислительной техники, определяет 

возможность использования готовых проектов, алгоритмов, пакетов прикладных программ, 

позволяющих создавать экономически обоснованные системы обработки экономической 

информации. 



Должен знать: законодательные акты, постановления, распоряжения, приказы, руководящие, 

методические и нормативные материалы по организации бухгалтерского учета имущества, 

обязательств и хозяйственных операций и составлению отчетности; формы и методы бухгалтерского 

учета на предприятии; план и корреспонденцию счетов; организацию документооборота по участкам 

бухгалтерского учета; порядок документального оформления и отражения на счетах бухгалтерского 

учета операций, связанных с движением основных средств, товарно-материальных ценностей и 

денежных средств; методы экономического анализа хозяйственно-финансовой деятельности 

предприятия; правила эксплуатации вычислительной техники; экономику, организацию труда и 

управления; рыночные методы хозяйствования; законодательство о труде; правила и нормы охраны 

труда. 

Требования к квалификации. 

Бухгалтер I категории: высшее профессиональное (экономическое) образование и стаж работы в 

должности бухгалтера II категории не менее 3 лет. 

Бухгалтер II категории: высшее профессиональное (экономическое) образование без предъявления 

требований к стажу работы или среднее профессиональное (экономическое) образование и стаж 

работы в должности бухгалтера не менее 3 лет. 

Бухгалтер: среднее профессиональное (экономическое) образование без предъявления требований к 

стажу работы или специальная подготовка по установленной программе и стаж работы по учету и 

контролю не менее 3 лет. 

Делопроизводитель 

Должностные обязанности. Принимает и регистрирует корреспонденцию, направляет ее в 

структурные подразделения. В соответствии с резолюцией руководителей предприятия передает 

документы на исполнение, оформляет регистрационные карточки или создает банк данных. Ведет 

картотеку учета прохождения документальных материалов, осуществляет контроль за их 

исполнением, выдает необходимые справки по зарегистрированным документам. Отправляет 

исполненную документацию по адресатам. Ведет учет получаемой и отправляемой 

корреспонденции, систематизирует и хранит документы текущего архива. Ведет работу по созданию 

справочного аппарата по документам, обеспечивает удобный и быстрый их поиск. Подготавливает и 

сдает в архив предприятия документальные материалы, законченные делопроизводством, 

регистрационную картотеку или компьютерные банки данных, составляет описи дел, передаваемых 

на хранение в архив. Обеспечивает сохранность проходящей служебной документации. 

Должен знать: нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие 

материалы и документы по ведению делопроизводства на предприятии; основные положения Единой 

государственной системы делопроизводства; структуру предприятия и его подразделений; стандарты 

унифицированной системы организационно-распорядительной документации; порядок контроля за 

прохождением служебных документов и материалов; основы организации труда; правила 

эксплуатации вычислительной техники; основы законодательства о труде; правила внутреннего 

трудового распорядка; правила и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации. Начальное профессиональное образование без предъявления 

требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальная подготовка по 

установленной программе без предъявления требований к стажу работы. 

 



Секретарь руководителя 

Должностные обязанности. Осуществляет работу по организационно-техническому обеспечению 

административно-распорядительной деятельности руководителя предприятия. Принимает 

поступающую на рассмотрение руководителя корреспонденцию, передает ее в соответствии с 

принятым решением в структурные подразделения или конкретным исполнителям для 

использования в процессе работы либо подготовки ответов. Ведет делопроизводство, выполняет 

различные операции с применением компьютерной техники, предназначенной для сбора, обработки 

и представления информации при подготовке и принятии решений. Принимает документы и личные 

заявления на подпись руководителя предприятия. Подготавливает документы и материалы, 

необходимые для работы руководителя. Следит за своевременным рассмотрением и представлением 

структурными подразделениями и конкретными исполнителями документов, поступивших на 

исполнение, проверяет правильность оформления подготовленных проектов документов, 

передаваемых руководителю на подпись, обеспечивает качественное их редактирование. Организует 

проведение телефонных переговоров руководителя, записывает в его отсутствие полученную 

информацию и доводит до его сведения ее содержание, передает и принимает информацию по 

приемно-переговорным устройствам (телефаксу, телексу и т.п.), а также телефонограммы, 

своевременно доводит до его сведения информацию, полученную по каналам связи. По поручению 

руководителя составляет письма, запросы, другие документы, готовит ответы авторам писем. 

Выполняет работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых руководителем (сбор 

необходимых материалов, оповещение участников о времени и месте проведения, повестке дня, их 

регистрация), ведет и оформляет протоколы заседаний и совещаний. Осуществляет контроль за 

исполнением работниками предприятия изданных приказов и распоряжений, а также за 

соблюдением сроков выполнения указаний и поручений руководителя предприятия, взятых на 

контроль. Ведет контрольно-регистрационную картотеку. Обеспечивает рабочее место руководителя 

необходимыми средствами организационной техники, канцелярскими принадлежностями, создает 

условия, способствующие его эффективной работе. Печатает по указанию руководителя служебные 

материалы, необходимые для его работы, или вводит текущую информацию в банк данных. 

Организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения просьб и предложений 

работников. Формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, обеспечивает их 

сохранность и в установленные сроки сдает в архив. Копирует документы на персональном ксероксе. 

Должен знать: постановления, распоряжения, приказы и другие руководящие материалы и 

нормативные документы, касающиеся деятельности предприятия и ведения делопроизводства; 

структуру и руководящий состав предприятия и его подразделений; организацию делопроизводства; 

методы оформления и обработки документов; архивное дело; машинопись; правила пользования 

приемно-переговорными устройствами; стандарты унифицированной системы организационно-

распорядительной документации; правила печатания деловых писем с использованием типовых 

форм; основы этики и эстетики; правила делового общения; основы организации труда и управления; 

правила эксплуатации вычислительной техники; основы административного права и 

законодательства о труде; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны 

труда. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование без предъявления 

требований к стажу работы или среднее профессиональное образование и стаж работы по 

специальности не менее 2 лет. 

 

Секретарь-машинистка 



Должностные обязанности. Выполняет технические функции по обеспечению и обслуживанию 

работы руководителя предприятия или его подразделений. Получает необходимые руководителю 

сведения от подразделений или исполнителей, вызывает по его поручению работников. Организует 

телефонные переговоры руководителя, принимает и передает телефонограммы, записывает в его 

отсутствие принятые сообщения и доводит до сведения руководителя их содержание. Осуществляет 

работу по подготовке заседаний и совещаний, проводимых руководителем (сбор необходимых 

материалов, оповещение участников о времени, месте, повестке дня заседания или совещания, их 

регистрация), ведет и оформляет протоколы. Обеспечивает рабочее место руководителя 

канцелярскими принадлежностями, средствами организационной техники, создает условия, 

способствующие эффективной работе руководителя. Передает и принимает информацию по 

приемно-переговорным устройствам (телекс, факс, телефакс и др.). Печатает по указанию 

руководителя различные материалы. Ведет делопроизводство, принимает поступающую на имя 

руководителя корреспонденцию, осуществляет ее систематизацию в соответствии с принятым на 

предприятии порядком и передает после ее рассмотрения руководителем в подразделения или 

конкретным исполнителям для использования в процессе их работы либо подготовки ответа. Следит 

за сроками выполнения поручений руководителя, взятых на контроль. Принимает документы на 

подпись руководителю. Организует прием посетителей, содействует оперативности рассмотрения 

просьб и предложений работников. Формирует дела в соответствии с утвержденной номенклатурой, 

обеспечивает их сохранность и в установленные сроки сдает в архив. Подготавливает документы для 

тиражирования на множительной технике, а также копирует документы на персональном ксероксе. 

Должен знать: положения, инструкции, другие руководящие материалы и нормативные документы 

по ведению делопроизводства; структуру и руководящий состав предприятия и его подразделений; 

машинопись; правила орфографии и пунктуации; порядок расположения материала при печатании 

различных документов; правила печатания деловых писем с использованием типовых форм; правила 

эксплуатации пишущих машин, диктофонов, магнитофонов; правила пользования приемно-

переговорными устройствами; стандарты унифицированной системы организационно-

распорядительной документации; основы организации труда; основы законодательства о труде; 

правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации. Начальное профессиональное образование без предъявления 

требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальная подготовка по 

установленной программе без предъявления требований к стажу работы. 

 

Инспектор по кадрам 

Должностные обязанности. Ведет учет личного состава предприятия, его подразделений в 

соответствии с унифицированными формами первичной учетной документации. Оформляет прием, 

перевод и увольнение работников в соответствии с трудовым законодательством, положениями и 

приказами руководителя предприятия, а также другую установленную документацию по кадрам. 

Формирует и ведет личные дела работников, вносит в них изменения, связанные с трудовой 

деятельностью. Подготавливает необходимые материалы для квалификационных, аттестационных, 

конкурсных комиссий и представления работников к поощрениям и награждениям. Заполняет, 

учитывает и хранит трудовые книжки, производит подсчет трудового стажа, выдает справки о 

настоящей и прошлой трудовой деятельности работников. Производит записи в трудовых книжках о 

поощрениях и награждениях работающих. Вносит информацию о количественном, качественном 

составе работников и их движении в банк данных о персонале предприятия, следит за его 

своевременным обновлением и пополнением. Ведет учет предоставления отпусков работникам, 



осуществляет контроль за составлением и соблюдением графиков очередных отпусков. Оформляет 

карточки пенсионного страхования, другие документы, необходимые для назначения пенсий 

работникам предприятия и их семьям, установления льгот и компенсаций. Изучает причины 

текучести кадров, участвует в разработке мероприятий по ее снижению. Подготавливает документы 

по истечении установленных сроков текущего хранения к сдаче на хранение в архив. Осуществляет 

контроль за состоянием трудовой дисциплины в подразделениях организации и соблюдением 

работниками правил внутреннего трудового распорядка. Составляет установленную отчетность. 

Должен знать: законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по 

ведению документации по учету и движению персонала; трудовое законодательство; структуру и 

штаты предприятия; порядок оформления, ведения и хранения трудовых книжек и личных дел 

работников предприятия; порядок установления наименований профессий рабочих и должностей 

служащих, общего и непрерывного стажа работы, льгот, компенсаций, оформления пенсий 

работникам; порядок учета движения кадров и составления установленной отчетности; порядок 

ведения банка данных о персонале предприятия; основы делопроизводства; средства 

вычислительной техники, коммуникаций и связи; основы трудового законодательства; правила и 

нормы охраны труда. 

Требования к квалификации. Среднее профессиональное образование без предъявления 

требований к стажу работы или начальное профессиональное образование, специальная подготовка 

по установленной программе и стаж работы по профилю не менее 3 лет, в том числе на данном 

предприятии не менее 1 года. 

 

Техник-программист 

Должностные обязанности. Выполняет работу по обеспечению механизированной и 

автоматизированной обработки поступающей в вычислительный (информационно-вычислительный) 

центр (ВЦ, ИВЦ) информации, разработки технологии решения экономических и других задач 

производственного и научно-исследовательского характера. Принимает участие в проектировании 

систем обработки данных и систем математического обеспечения машины. Выполняет 

подготовительные операции, связанные с осуществлением вычислительного процесса, ведет 

наблюдение за работой машин. Составляет простые схемы технологического процесса обработки 

информации, алгоритмы решения задач, схемы коммутации, макеты, рабочие инструкции и 

необходимые пояснения к ним. Разрабатывает программы решения простых задач, проводит их 

отладку и экспериментальную проверку отдельных этапов работ. Выполняет работу по подготовке 

технических носителей информации, обеспечивающих автоматический ввод данных в 

вычислительную машину, по накоплению и систематизации показателей нормативного и 

справочного фонда, разработке форм исходящих документов, внесению необходимых изменений и 

своевременному корректированию рабочих программ. Участвует в выполнении различных операций 

технологического процесса обработки информации (прием и контроль входной информации, 

подготовка исходных данных, обработка информации, выпуск исходящей документации и передача 

ее заказчику). Ведет учет использования машинного времени, объемов выполненных работ. 

Должен знать: методы проектирования механизированной и автоматизированной обработки 

информации; средства вычислительной техники, сбора, передачи и обработки информации и правила 

их эксплуатации; технологию механизированной и автоматизированной обработки информации; 

рабочие программы, инструкции, макеты и другие руководящие материалы, определяющие 

последовательность и технику выполнения расчетных операций; виды технических носителей 



информации, правила их хранения и эксплуатации; действующие системы счислений, шифров и 

кодов; основные формализованные языки программирования; основы программирования; методы 

проведения расчетов и вычислительных работ; методы расчета выполненных работ; основы 

экономики, организации труда и производства; правила и нормы охраны труда. 

 

Требования к квалификации. 

Техник-программист I категории: среднее профессиональное образование и стаж работы в 

должности техника-программиста II категории не менее 2 лет. 

Техник-программист II категории: среднее профессиональное образование и стаж работы в 

должности техника-программиста не менее 2 лет. 

Техник-программист: среднее профессиональное образование без предъявления требований к стажу 

работы. 

Инженер-программист (программист) 

Должностные обязанности. На основе анализа математических моделей и алгоритмов решения 

экономических и других задач разрабатывает программы, обеспечивающие возможность выполнения 

алгоритма и соответственно поставленной задачи средствами вычислительной техники, проводит их 

тестирование и отладку. Разрабатывает технологию решения задачи по всем этапам обработки 

информации. Осуществляет выбор языка программирования для описания алгоритмов и структур 

данных. Определяет информацию, подлежащую обработке средствами вычислительной техники, ее 

объемы, структуру, макеты и схемы ввода, обработки, хранения и вывода, методы ее контроля. 

Выполняет работу по подготовке программ к отладке и проводит отладку. Определяет объем и 

содержание данных контрольных примеров, обеспечивающих наиболее полную проверку 

соответствия программ их функциональному назначению. Осуществляет запуск отлаженных 

программ и ввод исходных данных, определяемых условиями поставленных задач. Проводит 

корректировку разработанной программы на основе анализа выходных данных. Разрабатывает 

инструкции по работе с программами, оформляет необходимую техническую документацию. 

Определяет возможность использования готовых программных продуктов. Осуществляет 

сопровождение внедренных программ и программных средств. Разрабатывает и внедряет системы 

автоматической проверки правильности программ, типовые и стандартные программные средства, 

составляет технологию обработки информации. Выполняет работу по унификации и типизации 

вычислительных процессов. Принимает участие в создании каталогов и картотек стандартных 

программ, в разработке форм документов, подлежащих машинной обработке, в проектировании 

программ, позволяющих расширить область применения вычислительной техники. 

Должен знать: руководящие и нормативные материалы, регламентирующие методы разработки 

алгоритмов и программ и использования вычислительной техники при обработке информации; 

основные принципы структурного программирования; виды программного обеспечения; технико-

эксплуатационные характеристики, конструктивные особенности, назначение и режимы работы 

ЭВМ, правила ее технической эксплуатации; технологию автоматической обработки информации; 

виды технических носителей информации; методы классификации и кодирования информации; 

формализованные языки программирования; действующие стандарты, системы счислений, шифров и 

кодов; порядок оформления технической документации; передовой отечественный и зарубежный 

опыт программирования и использования вычислительной техники; основы экономики, организации 



производства, труда и управления; основы трудового законодательства; правила и нормы охраны 

труда. 

Требования к квалификации. 

Инженер-программист I категории: высшее профессиональное (техническое или инженерно-

экономическое) образование и стаж работы в должности инженера-программиста II категории не 

менее 3 лет. 

Инженер-программист II категории: высшее профессиональное (техническое или инженерно-

экономическое) образование и стаж работы в должности инженера-программиста III категории или 

других инженерно-технических должностях, замещаемых специалистами с высшим 

профессиональным образованием, не менее 3 лет. 

Инженер-программист III категории: высшее профессиональное (техническое или инженерно-

экономическое) образование и опыт работы по специальности, приобретенный в период обучения, 

или стаж работы на инженерно-технических должностях без квалификационной категории. 

Инженер-программист: высшее профессиональное (техническое или инженерно-экономическое) 

образование без предъявления требований к стажу работы или среднее профессиональное 

(техническое или инженерно-экономическое) образование и стаж работы в должности техника I 

категории не менее 3 лет либо других должностях, замещаемых специалистами со средним 

профессиональным образованием, не менее 5 лет. 

Заведующий складом 

Должностные обязанности. Руководит работой склада по приему, хранению и отпуску товарно-

материальных ценностей, по их размещению с учетом наиболее рационального использования 

складских площадей, облегчения и ускорения поиска необходимых материалов, инвентаря и т.п. 

Обеспечивает сохранность складируемых товарно-материальных ценностей, соблюдение режимов 

хранения, правил оформления и сдачи приходно-расходных документов. Следит за наличием и 

исправностью противопожарных средств, состоянием помещений, оборудования и инвентаря на 

складе и обеспечивает их своевременный ремонт. Организует проведение погрузочно-разгрузочных 

работ на складе с соблюдением норм, правил и инструкций по охране труда. Обеспечивает сбор, 

хранение и своевременный возврат поставщикам погрузочного реквизита. Участвует в проведении 

инвентаризаций товарно-материальных ценностей. Контролирует ведение учета складских операций, 

установленной отчетности. Принимает участие в разработке и осуществлении мероприятий по 

повышению эффективности работы складского хозяйства, сокращению расходов на транспортировку 

и хранение товарно-материальных ценностей, внедрению в организацию складского хозяйства 

современных средств вычислительной техники, коммуникаций и связи. 

Должен знать: нормативные и методические материалы по вопросам организации складского 

хозяйства; стандарты и технические условия на хранение товарно-материальных ценностей; виды, 

размеры, марки, сортность и другие качественные характеристики товарно-материальных ценностей 

и нормы их расхода; организацию погрузочно-разгрузочных работ; правила и порядок хранения и 

складирования товарно-материальных ценностей, положения и инструкции по их учету; условия 

договоров на перевозку и хранение грузов, на аренду складских помещений и оборудования; порядок 

расчетов за оказанные услуги и выполненные работы; правила эксплуатации средств 

вычислительной техники, коммуникаций и связи; основы экономики, организации производства, 

труда и управления; основы трудового законодательства; правила и нормы охраны труда. 



Требования к квалификации. Среднее профессиональное образование и стаж работы в должности 

заведующего складом не менее 1 года или среднее (полное) общее образование и стаж работы в 

должности заведующего складом не менее 3 лет. 

 

Заведующий хозяйством 

Должностные обязанности. Осуществляет руководство работой по хозяйственному обслуживанию 

предприятия, учреждения, организации или их подразделений. Обеспечивает сохранность 

хозяйственного инвентаря, его восстановление и пополнение, а также соблюдение чистоты в 

помещениях и на прилегающей территории. Следит за состоянием помещений и принимает меры по 

своевременному их ремонту. Обеспечивает работников канцелярскими принадлежностями и 

предметами хозяйственного обихода. Руководит работой обслуживающего персонала. 

Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные 

документы вышестоящих органов, касающиеся хозяйственного обслуживания предприятия, 

учреждения, организации; средства механизации труда обслуживающего персонала; правила 

эксплуатации помещений; основы организации труда; основы трудового законодательства; правила 

внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации. Среднее профессиональное образование и стаж работы по 

хозяйственному обслуживанию не менее 1 года или начальное профессиональное образование и 

стаж работы по хозяйственному обслуживанию не менее 3 лет. 

 

Специалист по кадрам 

Должностные обязанности. Выполняет работу по комплектованию предприятия кадрами 

требуемых профессий, специальностей и квалификации. Принимает участие в работе по подбору, 

отбору, расстановке кадров. Проводит изучение и анализ должностной и профессионально-

квалификационной структуры персонала предприятия и его подразделений, установленной 

документации по учету кадров, связанной с приемом, переводом, трудовой деятельностью и 

увольнением работников, результатов аттестации работников и оценки их деловых качеств с целью 

определения текущей и перспективной потребности в кадрах, подготовки предложений по 

замещению вакантных должностей и созданию резерва на выдвижение. Участвует в изучении рынка 

труда для определения источников удовлетворения потребности в кадрах, установления и 

поддержания прямых связей с учебными заведениями, контактов с предприятиями аналогичного 

профиля. Информирует работников предприятия об имеющихся вакансиях. Принимает участие в 

разработке перспективных и текущих планов по труду. Осуществляет контроль за размещением и 

расстановкой молодых специалистов и молодых рабочих в соответствии с полученной в учебном 

заведении профессией и специальностью, проведением их стажировок, принимает участие в работе 

по адаптации вновь принятых работников к производственной деятельности. Участвует в подготовке 

предложений по развитию персонала, планированию деловой карьеры, обучению и повышению 

квалификации кадров, а также в оценке эффективности обучения. Принимает участие в организации 

работы, методическом и информационном обеспечении квалификационных, аттестационных, 

конкурсных комиссий, оформлении их решений. Анализирует состояние трудовой дисциплины и 

выполнение работниками предприятия правил внутреннего трудового распорядка, движение кадров, 

участвует в разработке мероприятий по снижению текучести и улучшению трудовой дисциплины. 

Контролирует своевременное оформление приема, перевода и увольнения работников, выдачу 



справок об их настоящей и прошлой трудовой деятельности, соблюдение правил хранения и 

заполнения трудовых книжек, подготовку документов для установления льгот и компенсаций, 

оформления пенсий работникам и другой установленной документации по кадрам, а также внесение 

соответствующей информации в банк данных о персонале предприятия. Составляет установленную 

отчетность. 

Должен знать: законодательные и нормативные правовые акты, методические материалы по 

управлению персоналом; трудовое законодательство; структуру и штаты предприятия, его профиль, 

специализацию и перспективы развития; порядок определения перспективной и текущей 

потребности в кадрах; источники обеспечения предприятия кадрами; методы анализа 

профессионально-квалификационной структуры кадров; положения о проведении аттестации и 

квалификационных испытаний; порядок избрания (назначения) на должность; порядок оформления, 

ведения и хранения документации, связанной с кадрами и их движением; порядок формирования и 

ведения банка данных о персонале предприятия; порядок составления отчетности по кадрам; основы 

психологии и социологии труда; основы экономики, организации труда и управления; трудовое 

законодательство; средства вычислительной техники, коммуникаций и связи; правила и нормы 

охраны труда. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование без предъявления 

требований к стажу работы. 

 

Механик 

Должностные обязанности. Обеспечивает безаварийную и надежную работу всех видов 

оборудования, их правильную эксплуатацию, своевременный качественный ремонт и техническое 

обслуживание, проведение работ по его модернизации и повышение экономичности ремонтного 

обслуживания оборудования. Осуществляет технический надзор за состоянием и ремонтом 

защитных устройств на механическом оборудовании, зданий и сооружений цеха. Организует 

подготовку календарных планов (графиков) осмотров, проверок и ремонта оборудования, заявок на 

централизованное выполнение капитальных ремонтов, на получение необходимых для планово-

предупредительных и текущих ремонтов материалов, запасных частей, инструмента и т.п., 

составление паспортов на оборудование, спецификаций на запасные части и другой технической 

документации. Участвует в приемке и установке нового оборудования, проведении работ по 

аттестации и рационализации рабочих мест, модернизации и замене малоэффективного 

оборудования высокопроизводительным, во внедрении средств механизации тяжелых ручных и 

трудоемких работ. Организует учет всех видов оборудования, а также отработавшего 

амортизационный срок и морально устаревшего, подготовку документов на их списание. Изучает 

условия работы оборудования, отдельных деталей и узлов с целью выявления причин их 

преждевременного износа, осуществляет анализ причин и продолжительности простоев, связанных с 

техническим состоянием оборудования. Разрабатывает и внедряет прогрессивные методы ремонта и 

восстановления узлов и деталей механизмов, а также мероприятия по увеличению сроков службы 

оборудования, сокращению его простоев и повышению сменности, предупреждению аварий и 

производственного травматизма, снижению трудоемкости и себестоимости ремонта, улучшению его 

качества. Подготавливает для предъявления органам государственного надзора подъемные 

механизмы и другие объекты государственного надзора. Осуществляет техническое руководство 

смазочно-эмульсионным хозяйством, внедряет прогрессивные нормы расхода смазочных и 

обтирочных материалов, организует регенерацию отработанных масел. Участвует в проверке 

оборудования цеха на техническую точность, в установлении оптимальных режимов работы 



оборудования, способствующих его эффективному использованию, в разработке инструкций по 

технической эксплуатации, смазке оборудования и уходу за ним, по безопасному ведению 

ремонтных работ. Рассматривает рационализаторские предложения и изобретения, касающиеся 

ремонта и модернизации оборудования, дает заключения по ним, обеспечивает внедрение принятых 

предложений. Организует учет выполнения работ по ремонту и модернизации оборудования, 

контролирует их качество, а также правильность расходования материальных ресурсов, отпущенных 

на эти цели. Обеспечивает соблюдение правил и норм охраны труда, требований экологической 

безопасности при производстве ремонтных работ. Руководит работниками подразделений 

предприятия, осуществляющими ремонт оборудования и поддержание его в работоспособном 

состоянии. 

Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, методические, нормативные материалы по 

организации ремонта оборудования, зданий, сооружений; организацию ремонтной службы на 

предприятии; Единую систему планово-предупредительного ремонта и рациональной эксплуатации 

технологического оборудования; перспективы технического развития предприятия; технические 

характеристики, конструктивные особенности, назначение, режимы работы и правила эксплуатации 

оборудования предприятия; организацию и технологию ремонтных работ; методы монтажа, 

регулировки и наладки оборудования; основы технологии производства продукции предприятия; 

порядок составления паспортов на оборудование, инструкций по эксплуатации, ведомостей 

дефектов, спецификаций и другой технической документации; правила сдачи оборудования в ремонт 

и приема после ремонта; организацию смазочно-эмульсионного хозяйства; требования рациональной 

организации труда при эксплуатации, ремонте и модернизации оборудования; передовой 

отечественный и зарубежный опыт ремонтного обслуживания на предприятии; основы экономики, 

организации производства, труда и управления; основы трудового законодательства; основы 

экологического законодательства; правила и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное (техническое) образование и стаж работы 

по специальности на инженерно-технических должностях не менее 3 лет или среднее 

профессиональное (техническое) образование и стаж работы по специальности на инженерно-

технических должностях не менее 5 лет. 

Кассир 

Должностные обязанности. Осуществляет операции по приему, учету, выдаче и хранению 

денежных средств и ценных бумаг с обязательным соблюдением правил, обеспечивающих их 

сохранность. Получает по оформленным в соответствии с установленным порядком документам 

денежные средства и ценные бумаги в учреждениях банка для выплаты рабочим и служащим 

заработной платы, премий, оплаты командировочных и других расходов. Ведет на основе приходных 

и расходных документов кассовую книгу, сверяет фактическое наличие денежных сумм и ценных 

бумаг с книжным остатком. Составляет описи ветхих купюр, а также соответствующие документы 

для их передачи в учреждения банка с целью замены на новые. Передает в соответствии с 

установленным порядком денежные средства инкассаторам. Составляет кассовую отчетность. 

Должен знать: нормативные правовые акты, положения, инструкции, другие руководящие 

материалы и документы по ведению кассовых операций; формы кассовых и банковских документов; 

правила приема, выдачи, учета и хранения денежных средств и ценных бумаг; порядок оформления 

приходных и расходных документов; лимиты остатков кассовой наличности, установленной для 

предприятия, правила обеспечения их сохранности; порядок ведения кассовой книги, составления 

кассовой отчетности; основы организации труда; правила эксплуатации вычислительной техники; 



основы законодательства о труде; правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы 

охраны труда. 

Требования к квалификации. Начальное профессиональное образование без предъявления 

требований к стажу работы или среднее (полное) общее образование и специальная подготовка по 

установленной программе без предъявления требований к стажу работы. 

Заведующий производством (шеф-повар) 

Должностные обязанности. Осуществляет руководство производственно-хозяйственной 

деятельностью подразделения. Направляет деятельность трудового коллектива на обеспечение 

ритмичного выпуска продукции собственного производства требуемого ассортимента и качества в 

соответствии с производственным заданием. Проводит работу по совершенствованию организации 

производственного процесса, внедрению прогрессивной технологии, эффективному использованию 

техники, повышению профессионального мастерства работников в целях повышения качества 

выпускаемой продукции. Составляет заявки на необходимые продовольственные товары, 

полуфабрикаты и сырье, обеспечивает их своевременное приобретение и получение с баз и со 

складов, контролирует ассортимент, количество и сроки их поступления и реализации. На основе 

изучения спроса потребителей составляет меню и обеспечивает разнообразие ассортимента блюд и 

кулинарных изделий. Осуществляет постоянный контроль за технологией приготовления пищи, 

нормами закладки сырья и соблюдением работниками санитарных требований и правил личной 

гигиены. Осуществляет расстановку поваров и других работников производства, составляет графики 

выхода их на работу. Проводит бракераж готовой пищи. Организует учет, составление и 

своевременное представление отчетности о производственной деятельности, внедрение передовых 

приемов и методов труда. Контролирует правильную эксплуатацию оборудования и других 

основных средств. Проводит инструктажи по технологии приготовления пищи и другим 

производственным вопросам. Контролирует соблюдение работниками правил и норм охраны труда, 

санитарных требований и правил личной гигиены, производственной и трудовой дисциплины, 

правил внутреннего трудового распорядка. Вносит предложения о поощрении отличившихся 

работников или наложении взысканий на нарушителей производственной и трудовой дисциплины. 

Проводит работу по повышению квалификации работников. 

Должен знать: постановления, распоряжения, приказы, другие руководящие и нормативные 

документы вышестоящих органов, касающиеся организации общественного питания; организацию и 

технологию производства; ассортимент и требования к качеству блюд и кулинарных изделий; 

основы рационального и диетического питания; порядок составления меню; правила учета и нормы 

выдачи продуктов; нормы расхода сырья и полуфабрикатов; калькуляцию блюд и кулинарных 

изделий, действующие цены на них; стандарты и технические условия на продовольственные 

товары, сырье и полуфабрикаты; правила и сроки хранения готовых продуктов, сырья и 

полуфабрикатов; виды технологического оборудования, принципы работы, технические 

характеристики и условия его эксплуатации; экономику общественного питания; организацию 

оплаты и стимулирования труда; основы организации труда; основы трудового законодательства; 

правила внутреннего трудового распорядка; правила и нормы охраны труда. 

Требования к квалификации. Высшее профессиональное образование и стаж работы по 

специальности не менее 3 лет или среднее профессиональное образование и стаж работы по 

специальности не менее 5 лет. 

Библиотекарь 



Должностные обязанности. Выполняет работы по обеспечению библиотечных процессов в 

соответствии с направлением и технологией одного из производственных участков (комплектование, 

обработка библиотечного фонда, организация и использование каталогов и других элементов 

справочно-библиографического аппарата, ведение и использование автоматизированных баз данных, 

учет, организация и хранение фондов, обслуживание читателей и абонентов). Принимает участие в 

научно-исследовательской и методической работе библиотеки, в разработке и реализации программ 

развития библиотеки, планов библиотечного обслуживания населения. 

Должен знать: законы и иные нормативные правовые акты Российской Федерации, определяющие 

развитие в сферах библиотечного и архивного дела; основы библиотечного дела, библиографии; 

основные библиотечные технологические процессы; формы, методы индивидуальной и массовой 

работы с читателями; основы трудового законодательства; правила внутреннего трудового 

распорядка; правила по охране труда и пожарной безопасности. 

Требования к квалификации. 

Ведущий библиотекарь - высшее профессиональное образование (библиотечное, культуры и 

искусства, педагогическое) и стаж работы в должности библиотекаря (библиографа) I категории не 

менее 3 лет. 

Библиотекарь I категории - высшее профессиональное образование (библиотечное, культуры и 

искусства, педагогическое) и стаж работы в должности библиотекаря (библиографа) II категории не 

менее 3 лет. 

Библиотекарь II категории - высшее профессиональное образование (библиотечное, культуры и 

искусства, педагогическое) без предъявления требований к стажу работы или среднее 

профессиональное образование (библиотечное, культуры и искусства, педагогическое) и стаж 

работы в должности библиотекаря (библиографа) не менее 3 лет. 

Библиотекарь - среднее профессиональное образование (библиотечное, культуры и искусства, 

педагогическое) или среднее (полное) общее образование без предъявления требований к стажу 

работы. 

 

 


