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	ОПИСАНИЕ ПРОФЕССИИ

	Определение профессии: Оператор ввода, проверки и обработки данных (далее — Оператор) выполняет работы по сбору, вводу, проверке, валидации, обновлению и систематизации данных в информационных системах и базах данных в соответствии с процедурами и рабочими инструкциями организации. Оператор получает информацию из документов и других источников, вводит и обрабатывает её с использованием информационных приложений (ERP, CRM), проверяет точность и полноту данных, выявляет и исправляет ошибки или несоответствия в пределах установленных полномочий. Кроме того, он оцифровывает, классифицирует и архивирует документы и данные в электронном виде, обеспечивая учёт выполненных операций и соблюдение требований конфиденциальности, безопасности и защиты данных. Несоответствия, которые не могут быть устранены в пределах установленных полномочий, передаются ответственному лицу.
Цель деятельности: обеспечение корректного ввода, проверки, валидации, обновления, обработки и архивирования данных в информационных системах, используемых организацией, с целью поддержания точности, целостности, доступности и конфиденциальности информации, необходимой для выполнения операционных процессов.
Личные качества: ответственность; внимательность к деталям и точность; способность сохранять концентрацию при выполнении повторяющихся операций; наблюдательность; дисциплинированность и организованность; умение эффективно управлять временем и соблюдать установленные сроки; способность к коммуникации и сотрудничеству; сдержанность и соблюдение конфиденциальности информации; адаптивность к изменениям процедур и рабочих инструментов; готовность к непрерывному развитию цифровых компетенций.
Знает: правила грамматики, орфографии и пунктуации; основные принципы организации баз данных; виды операционных систем и офисных программных пакетов; специальные понятия и термины, относящиеся к сфере деятельности организации (торговля, логистика и др.); принципы первичного учёта документов; правовые нормы в области защиты персональных данных (GDPR); методы и способы валидации данных.
Профессиональные способности: применение требований охраны труда и техники безопасности (ОТ и ТБ); чтение специальной технической документации; считывание параметров оборудования и измерительных приборов; обеспечение качества выполненных работ; соблюдение норм профессиональной этики и правил поведения; использование информационных технологий: ПК и специализированного программного обеспечения; выявление и применение оптимальных решений для устранения технических проблем; использование специализированного оборудования и инструментов; настройка сети; быстрая адаптация к новым технологиям.
Оборудование, инструменты, приспособления и материалы:
· рабочее оборудование и средства защиты: очки с защитным фильтром для работы с экранами; коврик для мыши с гелевой подушкой; эргономичная подставка для ног; офисное кресло с поясничной поддержкой; наушники.
· специальное оборудование: уничтожитель документов, внешние накопители, устройства для проверки подлинности документов, используемые для управления и защиты информации в физическом и электронном виде.
· оборудование: ПК, планшет, мобильный телефон, принтер, устройство для печати этикеток; настольная лампа с регулируемой яркостью.
· материалы: этикетки; маркеры; ручка; карандаш; бумага; папки; папки-скоросшиватели; пластиковые папки; канцелярские скрепки.
· программное обеспечение: MS Office (Word, Excel, Outlook, Visio), Google Workspace; системы управления класса ERP; CRM; OCR; веб-браузеры; приложения для архивирования; ИИ-ассистенты; платформы совместной работы.
Условия труда (физическая и социально-организационная среда):
· физическая среда: деятельность Оператора осуществляется в офисных помещениях или на дому в условиях, характерных для работы за компьютером, с использованием экранов и информационного оборудования, в среде с контролируемыми температурой и освещением.
· социально-организационная среда: деятельность осуществляется на основании индивидуального трудового договора или договоров оказания услуг в государственных или частных организациях и предполагает взаимодействие с непосредственными руководителями и членами команды как в цифровой, так и в физической среде.
Профессиональные риски:
· общие риски: поражение электрическим током, зрительное и умственное перенапряжение, длительная малоподвижность, связанная с работой за компьютером.
· профессиональные заболевания/нарушения здоровья: боли в поясничном и шейном отделах позвоночника, заболевания суставов кистей и запястий, зрительное утомление и снижение остроты зрения вследствие продолжительного использования компьютерного оборудования.
Перспективы на рынке труда:
· автоматизация процессов и цифровая трансформация: способствуют росту спроса на операторов, способных проверять, исправлять и подтверждать корректность автоматически сформированной информации, обеспечивая её точность до использования в информационных системах;
· цифровизация офисной деятельности: переход к электронным документам поддерживает спрос на исполнительский персонал, способный использовать офисные приложения для ввода, систематизации и корректной обработки больших объёмов данных с соблюдением процедур и требований информационной безопасности;
· удалённая работа: полностью цифровой характер рабочих инструментов позволяет операторам выполнять текущие задания из дома, самостоятельно организуя работу в соответствии со сроками, установленными координаторами.
Тенденции и направления дальнейшего развития: обеспечение безопасности персональной информации и распознавание основных киберрисков для предотвращения утечек информации из баз данных; использование программ автоматического распознавания документов; сокращение зависимости от бумажных документов посредством полной цифровизации, что способствует защите окружающей среды и уменьшению расхода материалов (бумаги, тонера и др.); использование онлайн-платформ для уточнения ошибок, несоответствий или недостающей информации.

	ФОНД ПРОФЕССИОНАЛЬНОГО СТАНДАРТА

	Общие (трансверсальные) компетенции (ТК):
ТК1. Соблюдение требований охраны труда и техники безопасности, правил электробезопасности, пожарной безопасности и защиты данных.
ТК2. Применение положений специализированной технической документации при установке, проверке и техническом обслуживании ИТ-оборудования и приложений.
ТК3. Взаимодействие с членами команды, руководителями и пользователями при выполнении работ по технической поддержке и представлении результатов.
ТК4. Применение принципов циркулярной экономики при ответственном использовании природных и энергетических ресурсов и обращении с электронными отходами.
ТК5. Непрерывное профессиональное развитие для работы с новыми версиями программного обеспечения и современным компьютерным оборудованием.

	Обязанности и рабочие задания
	Профессиональные компетенции (ПК) и их соотнесение с рабочими заданиями
	Критерии выполнения деятельности, связанной с профессиональными компетенциями

	ОБЯЗАННОСТЬ 1. Организация деятельности
Задание 1.a. Соблюдение требований охраны труда и техники безопасности, правил охраны окружающей среды и рационального использования энергетических и природных ресурсов
Задание 1.b. Использование оборудования и цифровых ресурсов
Задание 1.c. Доступ к рабочим цифровым приложениям и платформам
Задание 1.d. Анализ документов и рабочих файлов
Задание 1.e. Интерпретация операционных требований полученных рабочих заданий
Задание 1.f. Планирование деятельности в соответствии со сроками и рабочими процедурами
Задание 1.g. Использование цифровых средств коммуникации в профессиональной деятельности

	ПК 1. Подготовка цифровых ресурсов и рабочих файлов

(1.a; 1.b; 1.c; 7.a; 7.b; 7.c; 7.e;)


	1.1. Участвует в специализированных инструктажах по применению требований охраны труда и техники безопасности в соответствии с нормативной базой и требованиями рабочего места, подтверждая подписью ответственность за соблюдение требований охраны труда и техники безопасности, правил охраны окружающей среды и рационального использования энергетических и природных ресурсов.
1.2. Отключает оборудование, которое в данный момент не используется, обеспечивая эффективное потребление энергетических ресурсов.
1.3. Осуществляет раздельный сбор отходов в специально предназначенных местах, способствуя их повторному использованию в соответствии с принципами циркулярной экономики.
1.4. Обеспечивает эффективную и безопасную работу операционных систем, используя оборудование и цифровые ресурсы в соответствии с инструкциями по эксплуатации и внутренними процедурами организации.
1.5. Использует установленную организацией структуру хранения для систематизации документов и рабочих файлов, а также быстрого поиска и доступа к необходимой информации.
1.6. Использует предоставленные учётные данные и утверждённые методы аутентификации для доступа к цифровым приложениям и платформам и выполнения рабочих операций с соблюдением требований кибербезопасности и защиты персональных данных.

	
	ПК 2. Организация выполнения работ по обработке данных

(1.a; 1.b; 1.d; 1.e; 1.f; 1.g;
7.a; 7.b; 7.c; 7.e;)
	2.1. Оперативно принимает задания к исполнению через установленные в организации цифровые рабочие платформы и каналы коммуникации, обеспечивая их выполнение в установленные сроки.
2.2. Анализирует требования к выполнению работ на основе имеющейся документации и рабочих инструкций для точного понимания особенностей поставленных задач.
2.3. Составляет план выполнения работ и/или заданий, распределённых руководителем, учитывая их приоритетность, сроки и объём работ, необходимый для выполнения.
2.4. Периодически обновляет сведения о статусе заданий в используемых цифровых рабочих приложениях/платформах в соответствии с внутренними процедурами, обеспечивая актуальность учёта выполненных работ.
2.5. Выполняет работы в соответствии с операционными процедурами и установленными сроками, обеспечивая надлежащее выполнение рабочих заданий.
2.6. Выполняет работы и/или задания, порученные руководителем, в соответствии с установленными рабочими процедурами и сроками, обеспечивая их качественное и надлежащее выполнение.
2.7. Обеспечивает эффективное взаимодействие и сотрудничество с руководителями и членами команды посредством электронной почты и платформ для совместной работы, используя профессиональную лексику для поддержания непрерывного информационного обмена.

	ОБЯЗАННОСТЬ 2. Подготовка данных к обработке
Задание 2.a. Сбор данных из документов и информационных источников
Задание 2.b. Проверка полноты полученных и/или собранных документов и данных
Задание 2.c. Оцифровка документов на бумажных носителях
Задание 2.d. Классификация документов и информации для обработки

	ПК 3. Организация документов и файлов в электронных структурах

(1.a; 1.b; 2.a; 2.b; 2.c; 2.d;
7.a; 7.b; 7.c; 7.e;)
	3.1. Применяет установленные формы и рабочие инструкции для сбора данных из исходных документов, обеспечивая наличие информации, необходимой для обработки.
3.2. Использует данные из исходных документов для проверки полноты полученного и/или собранного набора данных путём сопоставления с контрольным перечнем, предоставленным руководителем или содержащимся в рабочих приложениях.
3.3. Применяет внутренние процедуры для качественной оцифровки документов, полученных на бумажном носителе, используя сканер и приложения для захвата данных.
3.4. Обеспечивает классификацию оцифрованных/ преобразованных в электронный формат документов в соответствии с процедурами и внутренней номенклатурой организации для облегчения их использования и правильной систематизации обработанных данных/информации.
3.5. Использует файлы и системы хранения для организации документов и файлов в цифровых структурах и обеспечения последующего доступа к данным в соответствии с категориями доступа и внутренними правилами организации.

	ОБЯЗАННОСТЬ 3. Ввод и обработка данных
Задание 3.a. Ввод данных в базы данных и информационные системы
Задание 3.b. Ввод данных в приложения электронных таблиц
Задание 3.c. Применение правил заполнения и структурирования данных
Задание 3.d. Обновление существующих данных в информационных системах
Задание 3.e. Передача данных между приложениями и электронными форматами
Задание 3.f. Использование шаблонов и цифровых рабочих инструментов
Задание 3.g. Использование функций автоматического заполнения и валидации данных
Задание 3.h. Использование цифровых инструментов с поддержкой искусственного интеллекта
	ПК 4. Обработка данных в информационных системах и цифровых приложениях

(1.a; 1.b; 3.a; 3.b; 3.c; 3.d; 3.e; 3.f; 3.g; 3.h; 7.a; 7.b; 7.c; 7.e;)
	4.1. Использует интерфейсы приложений и исходные документы в соответствии с правилами заполнения для ввода данных в информационные системы и обеспечения корректной и полной регистрации информации.
4.2. Ответственно вносит данные в приложения электронных таблиц, используя предварительно заданные шаблоны в соответствии с требованиями к структурированию для обеспечения единого формата представления данных.
4.3. Использует функции программных приложений, применяя правила заполнения, форматирования и структурирования данных в соответствии с утверждёнными стандартами для обеспечения согласованности и полноты информации.
4.4. Обеспечивает постоянное обновление записей в информационных системах с использованием функций редактирования и сохранения на основе вновь полученной информации для поддержания актуальности данных.
4.5. Использует функции импорта и экспорта в соответствии со стандартными форматами для передачи данных между приложениями и обеспечения целостности данных/информации.
4.6. Выполняет ввод и обработку данных с использованием предварительно настроенных шаблонов и цифровых инструментов в прикладных программах в соответствии с рабочими процедурами, обеспечивая повышение эффективности рабочих процессов и выполнение повторяющихся операций.
4.7. Обеспечивает валидацию обработанных данных с использованием автоматических функций информационных приложений в соответствии с рабочими требованиями для повышения эффективности ввода, заполнения и обновления данных.
4.8. Применяет цифровые инструменты с поддержкой искусственного интеллекта в соответствии с рабочими инструкциями для содействия обработке информации.

	ОБЯЗАННОСТЬ 4. Проверка корректности обработанных данных
Задание 4.a. Проверка корректности и полноты обработанных данных
Задание 4.b. Сопоставление данных с исходными документами
Задание 4.c. Выявление ошибок и несоответствий в данных
Задание 4.d. Исправление ошибок
Задание 4.e. Сообщение о выявленных несоответствиях и проблемах

	ПК 5. Обеспечение качества операций с данными, корректности и полноты обработанных данных
(1.a; 1.b; 4.a; 4.b; 4.c; 4.d; 4.e; 4.f; 7.a; 7.b; 7.c; 7.e;)
	5.1. Проверяет заполнение обязательных полей с использованием контрольных перечней в соответствии с требованиями системы, предотвращая отсутствие необходимых сведений.
5.2. Выполняет сравнительный анализ данных, введённых в систему, с исходными документами, используя функции проверки данных для обеспечения полноты и точности обработанной информации.
5.3. Проверяет обработанные данные путём сопоставления с оригиналами документов, используя средства/программное обеспечение для проверки с целью выявления расхождений в содержании.
5.4. Использует программные приложения, визуальный анализ и функции фильтрации для выявления ошибок в наборах данных и оперативного исправления несоответствий.
5.5. Оперативно и полностью исправляет выявленные ошибки, используя функции редактирования информационной системы в соответствии с внутренними процедурами, обеспечивая восстановление корректности и качества обработанных данных.
5.6. Проверяет результаты контроля с использованием автоматических функций и инструментов с поддержкой искусственного интеллекта, сопоставляя их с исходными документами для подтверждения корректности обработанных данных.
5.7. Использует установленные формы и каналы связи в соответствии с внутренними процедурами для сообщения о выявленных проблемах и действиях, выполненных для устранения несоответствий/ошибок.

	ОБЯЗАННОСТЬ 5. Обеспечение хранения и архивирования обработанных данных, документов и информации
Задание 5.a. Организация электронных документов для хранения
Задание 5.b. Использование облачных приложений
Задание 5.c. Учёт архивированных документов
Задание 5.d. Подготовка данных/документов для передачи в архив
Задание 5.e. Обеспечение сохранности и доступности архивированных данных/ документов

	ПК 6. Архивирование обработанных данных/документов
(1.a; 1.b; 5.a; 5.b; 5.c; 5.d; 5.e; 7.a; 7.b; 7.c; 7.e;)
	6.1. Обеспечивает упорядоченное хранение обработанных электронных данных и информации на физических носителях, применяя установленные в организации процедуры систематизации и архивирования данных в соответствии с внутренней номенклатурой.
6.2. Архивирует обработанные документы с использованием электронных систем хранения в соответствии с внутренними процедурами для обеспечения безопасности и долговременного хранения информации.
6.3. Размещает документы на облачных платформах, используя предоставленные права доступа в соответствии с внутренними процедурами, для безопасного хранения и совместного использования информации.
6.4. Регистрирует архивированные документы в электронных реестрах в соответствии с установленными правилами учёта, обеспечивая возможность отслеживания выполненных действий.
6.5. Корректно и ответственно осуществляет передачу электронных данных/информации и материалов в физическом формате с использованием актов и ведомостей приёма-передачи в соответствии с внутренними процедурами.
6.6. Обеспечивает доступность архивированных электронных и бумажных документов, используя системы хранения и учётные файлы в соответствии с правилами организации данных для быстрого поиска необходимой информации.

	ОБЯЗАННОСТЬ 6. Отчётность о выполненных работах
Задание 6.a. Формирование стандартных операционных отчётов
Задание 6.b. Обработка данных в таблицах и простых графических представлениях
Задание 6.c. Обновление отчётов и рабочих учётных данных
Задание 6.d. Окончательное оформление стандартизированных сообщений и документов

	ПК 7. Подготовка операционных отчётов
(1.a; 1.b; 6.a; 6.b; 6.c; 6.d; 7.a; 7.b; 7.c; 7.e;)
	7.1. Использует функции программных приложений и имеющиеся данные для формирования отчётов, содержащих оперативную информацию, в соответствии с установленными в организации требованиями к отчётности.
7.2. Представляет данные операционных отчётов в табличной форме или в виде простых диаграмм, используя функции электронных таблиц и графические инструменты для наглядного представления обработанной информации..
7.3. Обеспечивает постоянное обновление информации и рабочих учётных данных в соответствии с внутренними процедурами, используя новые доступные данные для поддержания непрерывности и учёта движения данных, информации и документов.
7.4. Оперативно передаёт информацию в рабочую систему и/или руководителям с использованием электронных платформ связи в соответствии с установленными организационными процедурами.
7.5. Использует утверждённые шаблоны для окончательного оформления стандартизированных документов, обеспечивая своевременное и корректное обновление и передачу запрашиваемой информации.

	ОБЯЗАННОСТЬ 7. Применение мер информационной безопасности и защиты данных
Задание 7.a. Соблюдение правил конфиденциальности персональных данных и информационной безопасности
Задание 7.b. Безопасное использование учётных записей и цифровых ресурсов
Задание 7.c. Выявление рисков кибербезопасности
Задание 7.d. Создание резервных копий в соответствии с установленными процедурами
Задание 7.e. Сообщение об инцидентах информационной безопасности

	ПК 8. Обеспечение информационной безопасности и конфиденциальности обрабатываемых данных.
(1.a; 1.b; 7.a; 7.b; 7.c; 7.d; 7.e;)
	8.1. Несёт ответственность за корректное и последовательное соблюдение правил конфиденциальности и информационной безопасности в соответствии с Общим регламентом по защите данных (GDPR), устанавливающим требования и порядок действий, которые организация должна соблюдать при законном сборе, использовании и защите персональных данных, и обеспечивает защиту обрабатываемых данных.
8.2. Применяет правила конфиденциальности и информационной безопасности данных, основанные на триаде CIA (конфиденциальность, целостность, доступность) и регулируемые строгими правовыми нормами, включая GDPR в Европейском союзе и Закон Республики Молдова № 195/2024 о защите персональных данных.
8.3. Обеспечивает конфиденциальность данных, соблюдая правила доступа к информации и обращения с ней в соответствии с политиками организации для защиты чувствительной информации.
8.4. Предотвращает несанкционированный доступ к учётным записям и цифровым ресурсам посредством корректного использования и регулярного обновления паролей, а также применения безопасных методов аутентификации в соответствии с предоставленными правами доступа и внутренними процедурами организации.
8.5. Создаёт резервные копии с использованием систем резервного копирования в соответствии с установленными процедурами для защиты информации и обеспечения восстановления данных.
8.6. Выявляет риски информационной безопасности посредством внимательного анализа подозрительных сообщений и ссылок с использованием доступных инструментов для предотвращения инцидентов информационной безопасности и мошеннических действий.
8.7. Оперативно сообщает об инцидентах информационной безопасности по официальным каналам в соответствии с установленными процедурами, обеспечивая быстрое реагирование специализированного персонала.



