Оператор связи

Содержание деятельности

      Прием, обработка, отправка и выдача простой, заказной, правительственной и международной корреспонденции, посылок, ценных писем, ценных бандеролей, другой корреспонденции.  Прием и выдача денег по переводам, выплата пенсий и пособий, прием и обработка заказов на междугородные телефонные разговоры. Прием подписки на периодическую печать, выдача корреспонденции и телеграмм, адресованных до востребования. Оформление не розданных почтовых отправлений, продажа знаков почтовой оплаты. Контроль доставки корреспонденции и периодической печати.  Составление схем и списков  доставочных участков, сортировочных таблиц. Сортировка почтовых отправлений и периодической печати по доставочным участкам и выдача их почтальонам. Организация работы почтальонов. Контроль за  состоянием абонентских шкафов, опорных пунктов и почтовых ящиков. Прием и оформление переадресовок на периодическую печать. Размен монет в переговорных пунктах, оборудованных телефонами-автоматами. Оформление документов на страховую и посылочную почту. Контроль принятых, поступивших для оплаты и оплаченных переводов, контроль выплаты пенсий и пособий, контроль пенсионной отчетности, отправляемой в центр начисления и выплаты пенсий и пособий. Выписка и рассылка счетов клиентуре за услуги связи, предоставляемые в кредит, а также предприятиям по безавансовым расчетам за услуги связи и осуществление контроля за своевременным поступлением доходов. Обработка письменной корреспонденции на письмосортировочных машинах. При работе в бюро контроля переводов, осуществляющих контроль переводных операций - вскрытие, проверка вложений, заделка и отправка мешков (ящиков) с переводной отчетностью, контроль переводов без использования счетно-суммирующих машин.

Условия деятельности
      Рабочее место: в помещении. Режим труда: сменный. Профессиональные вредности: многочисленные вынужденные контакты.

Квалификационные требования

      Административно-территориальное деление Российской Федерации, режим работы предприятий, директивные документы, инструкции, применяемые на данном рабочем месте, порядок приписки почтовых отправлений к документам, тарифы на услуги связи в пределах выполняемой работы, порядок приема подписки и переадресовки периодических изданий, операции по перечислению переводных сумм  на расчетные счета, инструкции оп выплате пенсий и пособий, порядок ведения документации и сроки ее хранения, инструкции, руководства, пособия по организации доставки корреспонденции и периодической печати, общие сведения о почтово-кассовых операциях, почтовые и телеграфные правила и инструкции, порядок сортировки и направления почтовой и телеграфной корреспонденции при работе на различного вида маршрутах. Должен уметь: уметь пользоваться справочниками, быстро выполнять в уме несложные вычисления, быстро осваивать новую аппаратуру.

Средства деятельности
      Ручные и механические орудия труда, кассовые аппараты, счетно-вычислительные машины.

Требования к профессионально важным качествам
      Способность удерживать в памяти большой объем информации, пальцевая ловкость, владение навыками общения, доброжелательность.

Профессиональное образование
      Медицинские противопоказания

      Работа не рекомендуется людям, имеющим плохое зрение и тремор рук.

Родственные профессии

      Слесарь-ремонтник, Оператор конвейерной линии, Монтажник связи.

