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ПЕРЕДМОВА

РОЗРОБЛЕНО

Науково-методичною комісією з напряму «Економіка і підпри​ємництво» Міністерства освіти і науки України та Київським на​ціональним економічним університетом.

ВНЕСЕНО

Науково-методичною комісією з напряму «Економіка і підпри​ємництво» Міністерства освіти і науки України.

ЗАТВЕРДЖЕНО ТА НАДАНО ЧИННОСТІ

(уведено як тимчасовий)

наказом Міністерства освіти і науки України від 13.04.2004 № 304

УВЕДЕНО ВПЕРШЕ

Цей стандарт не може бути цілком або частково відтворено, тиражовано та розповсюджено без дозволу Міністерства освіти і науки України

Освітньо-кваліфікаційні характеристики молодшого спеціаліста на​пряму підготовки 0501 — «Економіка і підприємництво» / Кол. авт. за заг. керівн. А.Ф. Павленка. — К.: КНЕУ, 2004. — 100 с.

Освітньо-кваліфікаційні характеристики підготовлено Науково-методичною комі​сією з напряму «Економіка і підприємництво» Міністерства освіти і науки України та Київським національним економічним університетом. Голова комісії — А. Ф. Павленко, д-р екон. наук, проф., акад. АПН України; заступники голови — С. В. Степаненко, канд. екон. наук, проф.; Т. Є. Оболснська, д-р екон. наук. проф.

У підготовці освітньо-кваліфікаційних характеристик брали участь

Київський національний економічний університет

Кондратюк С. Я., канд. екон. наук, доц. Поддєрьогін А. М., канд, екон. наук, проф. Мороз А. М., д-р екон. наук, проф. Грещак М. Г., канд. екон. наук, проф. Наливайко А. П., д-р екон. наук, проф. Моторнії Р. М., д-р екон. наук, проф. Єріна А. М., д-р екон. наук, проф. Кужельний М. В., д-р екон. наук, проф. Кардаш В. Я., канд. екон. наук, проф. Пилипчук В. II., канд. екон. наук, доц.

Національна академія управління

Герасиименко С. С, д-р екон. наук, проф.

Науково-методичний центр вищої освіти

Котоловець Л. О., зав. відділу змісту підго​товки молодших спеціалістів Белявська А. М., методист вищої категорії

Навчально-методичний центр підготовки молодшого спеціаліста Міністерства аграрної політики

Павлик І. І., методист вищої категорії

Навчально-методичний центр «Укоопосвіта»

Войнаш Л. Г., директор

Еш С. М., методист вищої категорії

Яковенко П. П., методист вищої категорії

Бобровицькіій аграрний технікум

Гудзенко М. К., заст. директора

Донецький фінансово-економічний технікум

Панчєнко Г. С, зав. денного відділення

Житомирський кооперативний економіко-правовий технікум

Камінська М. Б., ст. викладач

Київський коледж нерухомості

Дзюбко В. В,, дирекіор Шевченко Т. М., заст. директора Берегова О. І., голова циклової комісії облікових дисциплін та інформаційних технологій

Браславець О..Ю., викладач Максимов С. Й., канд. фіз.-мат. наук

Київський промислово-економічний коледж

Анненков В. II, канд пед наук, чл.-кор. АГО І України, директор

Львівський кооперативний коледж економіки і права

Карпінська С. І., ст. викладач

Львівський економічний ліцей

Зозуля Л. А, директор

Новомосковський економіко-правовий технікум

Підпальний М. М., викладач-методист

Одеський фінансово-економічний коледж

Квач Я. П, директор

Акімова К В., засг. директора

Єрмалаєва В. І., методист

Бєлякова А. В., голова циклової комісії оподаткування

Терещенко О. М., голова циклової комісії фінансово-кредитних дисциплін СкліфасовськаЛ. ІО., викладач вищої категорії

Самбірський технікум економіки та інформатики

Кузьменко В Я., директор Бич Ю. Р., зав. відділення

Харківський фінансово-економічний коледж Макарова Л. Г., заст. директора

ВСТУП

Освітньо-кваліфікаційна характеристика (ОКХ) випускника вищого навчального закладу є галузевим стандартом вищої осві​ти, в якому визначено цілі освітньої та професійної підготовки, зміст освіти, місце фахівця в структурі господарства держави, вимоги до його компетентності та інших соціально значущих властивостей і якостей.

Стандартом послуговуються під час:

•
визначення первинних посад випускників вищих навчальних закладів та умов їх використання;

визначення об'єкта, цілей освітньої та професійної підготовки;

· розроблення та коригування освітньо-професійної програми підготовки фахівців;

· розроблення засобів діагностики якості освітньо-професій​ної підготовки фахівців;

· визначення змісту навчання як бази для опанування нових спеціальностей, кваліфікацій;

· визначення змісту навчання в системі перепідготовки та під​вищення кваліфікації;

· атестації випускників вищих навчальних закладів та серти​фікації фахівців;

· укладання договорів або контрактів щодо підготовки фахівців;

· професійної орієнтації здобувачів фаху;

· визначення критеріїв професійного відбору;

· прогнозування потреби у фахівцях і планування їх підготовки;

· обгрунтування переліків спеціальностей та спеціалізацій вищої освіти;

· визначення кваліфікації фахівців;

· працевлаштування та аналізу використання випускників вищих навчальних закладів.
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ГАЛУЗЕВИЙ СТАНДАРТ ВИЩОЇ ОСВІТИ УКРАЇНИ

Освітньо-кваліфікаційна характеристика молодшого спеціаліста спеціальності 5.050111 — «Бухгалтерський облік» напряму підготовки 0501 — «Економіка і підприємництво»

ГАЛУЗЬ ВИКОРИСТАННЯ

Цей стандарт є обов'язковим для органів управління вищою освітою, вищих навчальних закладів, а також міністерств, відомств, асоціацій, підприємств, організацій різних форм власності, де го​туються або використовуються фахівці освітньо-кваліфікаційно​го рівня «молодший спеціаліст» спеціальності 5.050111 — «Бухгалтерський облік» напряму підготовки 0501 — «Економіка і підприємництво» освітнього рівня «неповна вища освіта» кваліфікації «молодший спеціаліст з бухгалтерського обліку» з предметної галузі діяльності «облік і аналіз господарських операцій» з нормативним терміном навчання два роки для денної форми на основі повної загальної середньої освіти; три роки — на основі базової загальної середньої освіти.

Стандарт установлює:

· професійне призначення та умови використання випускників вищих навчальних закладів у вигляді переліку первинних посад, виробничих функцій і типових завдань діяльності;

· освітні та кваліфікаційні вимоги до випускників вищих на​вчальних закладів у вигляді переліку здатностей та вмінь вирі​шувати певні завдання соціальної діяльності;

· вимоги до державної атестації якості освітньої та професій​ної підготовки випускників вищих навчальних закладів;

· відповідальність за якість освітньої та професійної підготов​ки випускників.

Стандарт є обов'язковим для вищих навчальних закладів, що готують фахівців даного профілю. Підприємства, установи, організації повинні згідно з чинним законодавством забезпечи​ти необхідні умови для використання фахівців відповідно до здобутих ними у вищому навчальному закладі кваліфікації та спеціальності.

Стандарт використовується для сертифікації фахівців і атеста​ції випускників вищих навчальних закладів.

Стандарт є базою для розроблення кожним вищим навчаль​ним закладом варіативної компоненти ОКХ з урахуванням спе​цифіки галузі та регіону використання фахівців.

Молодший спеціаліст спеціальності 5.050111 — «Бухгалтерсь​кий облік» підготовлений до виконання професійних функцій за одним або кількома з видів економічної діяльності за «Державним класифікатором видів економічної діяльності ДК 009-96», затвер​дженим наказом Держстандарту України від 22.10.96 № 441:

Послуги, надавані переважно юридичним особам: К 74.12.0. — Діяльність у сфері бухгалтерського обліку (реєстрація комер​ційних операцій для підприємств, установ тощо; складання фі​нансових звітів, їх аналіз та підтвердження достовірності; складання податкових декларацій для юридичних і фізичних осіб; консультаційні послуги та представництво (крім юридич​ного) від імені клієнтів перед податковими інспекціями).

Молодший спеціаліст з бухгалтерського обліку здатний вико​нувати професійні роботи й обіймати первинні посади, перелік яких наведено в табл. 1 (за «Державним класифікатором профе​сій ДК 003-95»).

Назви інших первинних посад визначаються у варіативних компонентах ОКХ згідно з галузевими нормативними докумен​тами або штатними розкладами підприємств і установ певної га​лузі з урахуванням вимог до формулювання назв посад, передбачених чинними нормативними актами.

Молодший спеціаліст з бухгалтерського обліку на первинних посадах самостійно виконує переважно стереотипні, частково ді​агностичні завдання, за усталеними алгоритмами робить еконо​мічні розрахунки, збирає, систематизує, нагромаджує первинну інформацію як для виконання закріплених за ним посадових обов'язків, так і для потреб структурного підрозділу, де він працює.

Таблиця 1

ПРОФЕСІЙНІ НАЗВИ РОБІТ, ЯКІ ЗДАТНИЙ ВИКОНУВАТИ ФАХІВЕЦЬ ОСВІТНЬО-КВАЛІФІКАЦІЙНОЇ О РІВНЯ «МОЛОДШИЙ СПЕЦІАЛІСТ» СПЕЦІАЛЬНОСТІ 5.050111 — «БУХГАЛТЕРСЬКИЙ ОБЛІК»

	№ з/п
	Код і назва професійної групи
	Професійна назва роботи (посада)

	III. Фахівці

	1
	3119. Інші технічні фахівці в га​лузі фізичних наук і техніки
	Технік з планування

	2
	3433. Бухгалтери та касири-експерти
	Бухгалтер. Касир-експерт.

	3
	3439. інші технічні фахівці в га​лузі управління
	Інспектор.

Інспектор з інвентаризації.

Інспектор-ревізор.

Ревізор


Виробничі функції, типові завдання діяльності фахівця освітньо-кваліфікаційного рівня «молодший спеціаліст» і вміння, якими він повинен володіти

Відповідно до первинних посад, які може обіймати випускник вищого навчального закладу, молодший спеціаліст з бухгалтер​ського обліку підготовлений виконувати функції: облікову, фі​нансово-економічну, організаційну, контрольно-аналітичну, техніко-інформаційну.

Типові завдання діяльності, притаманні відповідним функці​ям, та обов'язкові для їх виконання вміння наведено в табл. 2.

Вищі навчальні заклади повинні забезпечити опанування ви​пускниками системи вмінь розв'язувати певні типові завдання ді​яльності в процесі здійснення зазначених виробничих функцій.

Здатності випускника вищого навчального закладу розв'язувати проблеми і завдання соціальної діяльності та необхідні для цього вміння

Загальні вимоги до властивостей і якостей випускника вищого навчального закладу як соціальної особистості подано у вигляді переліку здатностей розв'язувати певні проблеми і завдання соці​альної діяльності та системи вмінь, котрі відбивають наявність цих здатностей (табл. 3).

Вищі навчальні заклади повинні сформувати випускників як соціальних особистостей, здатних розв'язувати певні проблеми і завдання соціальної діяльності.

Санітарно-гігієнічна характеристика діяльності фахівця

Ступінь важкості та напруженості праці: напружена ро​зумова праця.

Обмеження щодо статі й віку: обмежень немає. Режим праці й відпочинку: 8-го динний робочий день. Режим змінності: переважно однозмінна робота. Завантаженість аналізаторів: зоровий і руховий. Несприятливі чинники: високе статичне напруження.

Вимоги до здібностей і підготовленості абітурієнтів

Для успішного засвоєння освітньо-професійної програми мо​лодшого спеціаліста абітурієнти повинні мати базову або повну загальну середню освіту та здібності до оволодіння знаннями, уміннями і навичками, визначеними стандартами середньої осві​ти. Обов'язковою умовою є вільне володіння державною мовою.

Відбір абітурієнтів для зарахування на І курс вищого навчаль​ного закладу здійснюється на конкурсній основі.

Державна атестація випускників вищих навчальних закладів

Метою державної атестації є встановлення фактичної відповід​ності рівня освітньо-професійної підготовки випускників вимо​гам даної освітньо-кваліфікаційної характеристики та освітньо-професійної програми. Державну атестацію випускників здійснює Державна екзаме​наційна комісія вищого навчального закладу з цього фаху, голову якої затверджує Міністерство освіти і науки України (або інше міністерство, якому підпорядкований ВНЗ), після виконання сту​дентами навчального плану в повному обсязі.

На державну атестацію виноситься комплексний іспит за фахом.

Комплексний державний іспит за фахом має включати завдання з 5 нормативних дисциплін циклу професійної підготовки.

Кваліфікацію випускникам присвоює Державна екзаменаційна комісія.

Кваліфікація визначається освітньо-кваліфікаційним рівнем і спеціальністю.

Відповідальність за якість освітньої та професійної підготовки випускників вищих навчальних закладів

Відповідальність за якість освітньої та професійної підготовки випускників несуть вищі навчальні заклади згідно з чинним за​конодавством.
Таблиця 2

ВИРОБНИЧІ ФУНКЦІЇ, ТИПОВІ ЗАВДАННЯ ДІЯЛЬНОСТІ ФАХІВЦЯ ОСВІТНЬО-КВАЛІФІКАЦІЙНОГО РІВНЯ «МОЛОДШИЙ СПЕЦІАЛІСТ» І ВМІННЯ, ЯКИМИ ВІН ПОВИНЕН ВОЛОДІТИ

	Функція
	Типові завдання діяльності
	Уміння

	І. Облікова
	1.1. Складання, при​ймання, перевірка та бухгалтер​ське оброб​лення документів, ведення синтетичного й аналітично​го обліку
	1.1.1. Керуючись нормативними актами, за допомогою ПЕОМ складати, приймати, перевіряти, обробляти бухгалтерські документи, проводити синтетичний і аналітичний облік:

· касових операцій;

· документів з обліку операцій поточного, валютного та інших рахунків;

· розрахункових операцій з постачальниками, покупцями, підзвітними особами, з бюджетом, з органами соціального страхування та іншими дебіторами і кредиторами;

· документів і звітів з руху запасів;

· документів з руху основних засобів, малоцінних і швидкозношуваних предметів, матеріальних і нематеріальних активів, інвестицій;

· документів з оформлення нарахувань і виплат заробітної плати, утримань і відрахувань;

· документів з обліку продукції, робіт і послуг;
· документів з обліку зовнішньоекономічної діяльності.
     1.1.2. Вести регістри аналітичного і синтетичного обліку:

•
транспортних операцій;

•
допоміжних виробництв;

•
адміністративних витрат;

•
виробничих запасів, готової продукції, товарів;

•
операцій з руху основних засобів, малоцінних та швидкозношуваних предметів, матеріальних і не​матеріальних активів, інвестицій;

•
операцій з витрат підприємства та обчислення собівартості продукції, товарів;

•
операцій з реалізації продукції, робіт і послуг;

•
операцій з фінансових результатів;

•
операцій з обліку капіталу і резервів

	
	1.2. Скла​дання фі​нансової звітності
	1.2.1. Використовуючи дані бухгалтерського облі​ку, складати:

•
фінансову звітність, бухгалтерський баланс;

•
звіт про фінансові результати та їх використання;

•
звіт про рух грошових коштів, про власний капітал

	
	1.3.  Веден​ня податко​вого обліку
	1.3.1. Керуючись нормативними актами, за допомо​гою ПЕОМ вести: 
• податковий облік;

• рахунки бухгалтерського обліку та подвійний за​пис

	2. Фінансово-економічна


	2.1. Органі​зація фінан​сово-госпо​дарської ді​яльності під​приємств
	2.1.1. Використовуючи дані бухгалтерського обліку:

•
здійснювати фінансові, кредитні, розрахункові операції, вживати заходів щодо зміцнення касової, розрахункової і платіжної дисципліни;

•
складати декларації, розрахунки з податків зага​льнодержавного і місцевого призначення;

•
документально оформляти господарські операції

	
	2.2.  Визна​чення дохо​дів, витрат і фінансових результатів
	2.2.1. Використовуючи дані бухгалтерського обліку:

•
визначати доходи, витрати, забезпечувати повно​ту отримання доходів, економно і дбайливо вико​ристовувати кошти;

•
заповнювати регістри відповідної форми бухгал​терського обліку

	
	2.3. Органі​зація страхо​вої роботи
	2.3.1. Використовуючи дані бухгалтерського обліку:

•
формувати страхові послуги, вивчати ринковий попит на них;

•
визначати ціни на страхові послуги;

	
	2.3. Органі​зація страхо​вої роботи
	• укладати договори майнового страхування, роз​раховувати суми страхових платежів, розмір збит​ків і сум страхових відшкодувань

	
	2.4.Визначен​ня ефективно​сті технічних нововведень та елементів інфраструк​тури підпри​ємств
	2.4.1. Використовуючи показники фінансової і ста​тистичної звітності, визначати:

•
ефективність технічних нововведень;

•
елементи інфраструктури підприємства

	
	2.5. Плану​вання гос​подарсько-фінансової діяльності
	2.5.1. Керуючись рекомендаціями та інструктивними матеріалами, показниками економічного аналізу:

•
визначати обсяги діяльності підприємства на рік, складати оперативні плани;

•
використовувати різні методи мотивації для сти​мулювання праці, нараховувати заробітну плату, премії й інші винагороди працівникам підприємства;

•
визначати показники якості продукції, витрати за їх статтями, складати кошторис виробництва; визначати собівартість продукції, здійснювати калькулювання;

•
визначати ціни;

•
визначати доходи, прибуток, рентабельність підпри​ємства, передбачати способи підвищення рентабель​ності й поліпшення фінансового стану підприємства;

•
визначати   показники  ефективності   діяльності підприємства, праці, виробничих засобів, коштів, соціальної ефективності

	
	2.6. Плану​вання фінан​сових показ​ників діяль​ності під​приємства
	2.6.1. Використовуючи розрахункові дані виробни​чої частини плану, складати:

•
план реалізації продукції та надходження грошо​вих коштів і прибутку підприємства;

•
розрахунок платежів до бюджету;

•
зведений фінансовий план підприємства;

•
класифікацію рахунків бухгалтерського обліку

	
	2.7. Складан​ня плану до​кументообігу підприємства і заходів що​до вдоскона​лення облі​ково-еконо​мічної роботи
	 2.7.1. На основі Положень (стандартів) про ведення бухгалтерського обліку та Положення про органі​зацію діловодства:

•
складати плани-графіки надходження, оброблен​ня бухгалтерських документів, звітність і передава​ти документи в архів на зберігання;

•
розробляти заходи щодо запровадження прогре​сивних форм і методів бухгалтерського обліку

	3. Організаційна
	3.1. Дотри​мання зако​нів України та інших норматив​них актів, що регу​люють гос​подарську діяльність підприємств
	3.1.1. Керуючись законами України та іншими нор​мативними актами, використовуючи дані бухгал​терського обліку:

•
складати довіреності та здійснювати контроль за їх використанням;

•
установлювати строки позовної давності;

•
складати розрахунок і претензію за порушення договірних зобов'язань;

•
складати позовні заяви, заяви про прийняття на роботу та переведення на іншу роботу, укладати трудовий контракт;

•
визначати види матеріальної відповідальності і розмір відшкодування матеріальних збитків;

•
документально оформляти розбіжності в кілько​сті і якості, виявлені під час приймання матеріаль​них цінностей;

•
забезпечувати стягнення дебіторської і погашен​ня кредиторської заборгованості, дотримання тер​мінів позовної давності;

•
реалізовувати заходи та способи захисту майно​вих прав суб'єктів господарювання

	
	3.2. Органі​зація бухгал​терського обліку і звіт​ності
	3.2.1. Використовуючи нормативну базу, запрова​джену форму обліку:

•
групувати господарські засоби за складом і дже​релами утворення;

•
надавати допомогу і проводити інструктаж обліко​вих і матеріально відповідальних осіб у виробничих підрозділах з питань своєчасного і правильного відо​браження бухгалтерських операцій у регістрах синте​тичного й аналітичного обліку та формах звітності

	
	3.3. Органі​зація робо​ти матері​ально відпо​відальних осіб
	3.3.1. Використовуючи професійні особливості ор​ганізації облікової роботи:

•
організовувати роботу матеріально відповідальних осіб щодо складання звітів та подання їх до бухгалтерії;

•
забезпечувати матеріальне та моральне стимулю​вання праці матеріально відповідальних осіб

	3. Організаційна
	3.4. Дотри​мання правил зберігання бухгалтерсь​ких докумен​тів і органі​зація архіву підприємства
	3.4.1. Проводити своєчасний відбір, оформлення і передавання на зберігання документів відповідно до Положення про ведення діловодства на підпри​ємстві

	
	3.5. Органі​зація зовні​шньоеко​номічних відносин
	3.5.1. На основі Закону України «Про зовнішньо​економічну діяльність», Митного кодексу України, Закону України «Про міжнародні договори» та ін​ших нормативних актів:

•
вести облік експортно-імпортних операцій;

•
підготовляти товар до митного контролю, запов​нювати декларації та вести їх облік;

•
вести облік витрат та визначати ефективність ре​зультатів зовнішньоекономічної діяльності

	
	3.6. Рефор​мування і запрова​дження біз​несу на під​приємствах
	3.6.1. Керуючись законодавчими та нормативними документами щодо підприємницької діяльності:

•
розробляти засновницькі документи, здійснювати реєстрацію підприємств у державних органах, скла​дати і контролювати виконання бізнес-плану;

•
установлювати відносини з фінансовими і подат​ковими органами, органами страхування, консал​тинговими та аудиторськими компаніями тощо

	
	3.7. Органі​зація дій з метою по​передження або змен​шення сту​пеня ймовір​ного пошко​дження
	3.7.1.
Застосовуючи методи спостереження та контролю, визначати потенційно небезпечні ділянки
виробництва, види виробничих процесів та елементи природного середовища, що можуть створювати
загрозу виникнення надзвичайних ситуацій.

3.7.2.
На підставі відомостей щодо потенційно небезпечних ділянок виробництва, видів виробничих процесів та елементів природного середовища за допомогою типових інструкцій планувати запобіжні заходи.

3.7.3.
У разі загрози виникнення надзвичайної ситуації за допомогою штатних та індивідуальних
джерел інформації забезпечувати оперативне приймання сигналів про виникнення небезпеки та їх
розпізнавання персоналом об'єкта.

3.7.4.
За умов надзвичайної ситуації з урахуванням планових документів цивільного захисту об'єкта господарювання, використовуючи табельні прилади, інструкції та (за потреби) транспортні засоби, установлювати вид і ступінь зараження об'єкта радіоактивними, біологічними та небезпечними хімічними речовинами

	
	3.8. Організа​ція дотриман​ня вимог без​пеки та гігіє​ни праці
	3.8.1.
На підставі технологічної документації, використовуючи чинну нормативно-правову базу з питань охорони праці, організовувати дотримання вимог безпеки праці учасниками трудового процесу.

3.8.2.
На підставі технологічної документації, використовуючи чинну нормативно-правову базу, організовувати дотримання санітарно-гігієнічних вимог учасниками трудового процесу

	3. Організаційна
	3.9. Органі​зація захис​ту в разі ви​никнення надзвичай​ної ситуації
	3.9.1.
За умов надзвичайної ситуації, орієнтуючись
на сигнал про виникнення небезпеки, за планом
цивільного захисту об'єкта господарювання організовувати індивідуальний захист із використанням табельних та підручних засобів.

3.9.2.
Організовувати евакуацію підлеглого персоналу з небезпечної зони.

3.9.3.
Послуговуючись наданою інформацією про
захисні споруди, організовувати укриття підлеглого
персоналу.

3.9.4.
За умов надзвичайної ситуації на основі результатів обстеження об'єкта господарювання за
допомогою табельних та підручних засобів проводити рятувальні та інші невідкладні роботи.

3.9.5.
Застосовуючи засоби індивідуального та колективного біологічного, радіаційного і хімічного
захисту, проводити спеціальну обробку об'єкта та
його персоналу

	
	3.10. Прова​дження роз​слідування нещасних випадків та аварій
	3.10.1.
За умов виробничої діяльності на основі
аналізу результатів власних спостережень за наслідками нещасного випадку або аварії, користуючись чинними положеннями, визначати факт нещасного випадку чи аварії.

3.10.2.
У складі комісії з розслідування нещасного випадку,  користуючись  чинними  положеннями, складати акт про нещасний випадок на виробництві


	4. Контрольно-аналітична
	4.1. Конт​роль за до​триманням норматив​них актів з методології бухгалтерсь​кого обліку

та за збере​женням і ефективним викорис​танням ре​сурсів під​приємства
	4.1.1. Керуючись нормативними актами, викорис​товуючи дані бухгалтерського обліку, здійснювати контроль за:

•
дотриманням методології бухгалтерського обліку;

•
збереженням та ефективним використанням ре​сурсів підприємств;

•
касовими операціями;

•
операціями на поточному, валютному та інших рахунках;

•
операціями з розрахунків з постачальниками, по​купцями, підзвітними особами, бюджетом, органа​ми соціального страхування, позабюджетними фон​дами, іншими дебіторами і кредиторами;

•
операціями з руху запасів;

•
операціями з руху основних засобів, нематері​альних активів, малоцінних і швидкозношуваних предметів, інвестицій;

•
операціями з витрат підприємства;

•
операціями з реалізації продукції, робіт і послуг;

•
достовірністю даних фінансової звітності;

•
операціями з розрахунків оплати за працю;

•
операціями з розрахунків у сфері зовнішньоеко​номічної діяльності

	
	4.2. Конт​роль за до​триманням правил без​пеки праці та санітар​но-гігієніч​них вимог
	4.2.1.
На підставі технологічної документації, використовуючи чинну нормативно-правову базу, контролювати дотримання правил безпеки праці учасниками трудового процесу.

4.2.2.
На підставі технологічної документації, використовуючи чинну нормативно-правову базу, контролювати дотримання санітарно-гігієнічних вимог учасниками трудового процесу

	
	4.3. Аналіз господарсь​ко-фінансо​вої діяльно​сті підпри​ємства


	4.3.1.
Керуючись нормативними актами та використовуючи дані фінансової і статистичної звітності, комп'ютерну техніку, статистичні методи оброблення інформації:

•
забезпечувати інформаційну базу даних;

•
застосовувати різні методики аналізу показників господарсько-фінансової діяльності;

 організовувати аналітичну роботу.

4.3.2.
Аналізувати:

•
виробництво продукції, робіт, послуг підприємс​тва за загальним обсягом, асортиментом та якістю;

•
загальний обсяг реалізації та її асортимент;

 забезпеченість матеріальними ресурсами й ефек​тивність їх використання;

 стан і склад основних засобів, ефективність їх використання;

•
стан і забезпеченість підприємства трудовими ресурсами, ефективність їх використання;

•
витрати підприємства, собівартість продукції, то​варів;

•
фінансові результати і рентабельність підприємс​тва;

•
майно підприємства і джерела його покриття;

•
оборотні активи і оборотність;

•
власний і позичковий капітал;

•
фінансову стійкість і ліквідність підприємства.

4.3.3.
Узагальнювати результати аналізу фінансового стану і визначати способи фінансового оздоровлення підприємства

	5. Техніко-інформаційна
	5.1. Викорис​тання ПЕОМ у середовищі автоматизо​ваного робо​чого місця (АРМ) бух​галтера
	5.1.1. Послуговуючись програмними матеріалами із застосування ПЕОМ, нормативними матеріалами, звітними і плановими даними:

•
працювати з клавіатурою ПЕОМ у заданій про​грамі, складати алгоритм розв'язання обліково-економічних задач на ПЕОМ;

•
працювати з програмним забезпеченням з фор​мування текстів і даних для обліково-планових і розрахункових документів виробничо-фінансової діяльності;

•
застосовувати пакети прикладних програм для виконання обліково-обчислювальних і економічних розрахунків;

•
створювати та коригувати базу даних, працювати в мережі INTERNET для забезпечення автоматиза​ції бухгалтерського обліку

	
	5.2. Вико​ристання комп'ютер​ної техніки та інших технічних засобів
	5.2.1.Використовуючи дані бухгалтерського, подат​кового, статистичного обліку, працювати в режимі АРМ бухгалтера та вести облік:

•
грошових коштів;

•
запасів;

•
основних засобів, нематеріальних активів, мало​цінних і швидкозношуваних предметів;

•
витрат підприємства;

•
обсягу реалізації продукції, робіт і послуг;

•
фінансових результатів;

•
фінансової, податкової звітності;

•
розрахункових операцій.

5.2.2. Оволодівати технікою роботи з різними засо​бами вимірювання і ЕККА нових моделей, викону​вати операції з базами даних на ЕОМ, використо​вуючи типові програми


Таблиця З

ЗДАТНОСТІ ФАХІВЦЯ ОСВІТІІЬО-КВАЛІФІКАЦІЙНОГО РІВНЯ «МОЛОДШИЙ СПЕЦІАЛІСТ» РОЗВ'ЯЗУВАТИ ПРОБЛЕМИ І ЗАВДАННЯ СОЦІАЛЬНОЇ ДІЯЛЬНОСТІ ТА НЕОБХІДНІ ДЛЯ ЦЬОГО ВМІННЯ

	Здатність
	Уміння

	1. Здійснювати са​морегулювання по​ведінки та вести, здоровий спосіб життя
	1.1.
Застосовувати спеціальні методики корекції власного психічного стану залежно від психофізичних
навантажень.

1.2.
Застосовувати заходи самоконтролю та саморегулювання, розвитку вольових якостей особистості.

1.3.
Використовувати природні чинники для зміцнення працездатності та стійкості до захворювань

	2. Ураховувати су​спільні відносини та політичні пере​конання у процесі діяльності
	2.1.
На основі аналізу результатів спостережень, використовуючи процедури соціологічного аналізу, визначати власний соціальний статус і соціальний статус учасників спільної діяльності.

2.2.
Використовуючи критерії класифікації суспільних
об'єднань і рухів, визначати тип конкретного суспільного
об'єднання та його місце в політичному житті держави

	3. Здійснювати ефективне ділове спілкування
	3.1.
Додержуючись норм сучасної української літературної мови, складати професійні тексти та документи.

3.2.
У виробничих умовах за допомогою відповідних
методів вербального спілкування готувати публічні виступи, застосовувати адекватні форми ведення дискусії.

3.3.
Працюючи з іншомовними фаховими текстами, перекладати їх українською, послуговуючись термінологічними двомовними словниками, електронними словниками.

3.4.
Обговорювати проблеми загальнонаукового та
професійно орієнтованого характеру для досягнення
порозуміння зі співрозмовниками.

3.5.
Вести ділове листування, застосовуючи фонові
культурологічні та країнознавчі знання.

3.6.
Виконувати аналітичне опрацювання іншомовних
джерел для одержання інформації, потрібної для розв'язання певних завдань професійно-виробничої діяльності.

3.7.
За допомогою комп'ютерних систем автоматизації перекладу та електронних словників робити переклад іншомовної інформації.

3.8.
У виробничих умовах, використовуючи ключові
слова в певній галузі на базі професійно орієнтованих
(друкованих та електронних) джерел, за допомогою
відповідних методів проводити пошук нової текстової,
графічної, звукової та відеоінформації (робота з джерелами навчальної, наукової та довідкової інформації)

	4. Ураховувати ос​новні економічні за​кони у. процесі про​фесійної діяльності
	4.1. На підставі моделей поведінки споживача про​гнозувати максимізацію загальної корисності та пла​тоспроможності домашнього господарства за факти​чних бюджетних обмежень

	4. Ураховувати ос​новні економічні за​кони у процесі про​фесійної діяльності
	4.2.
На основі аналізу наявних споживчих благ, використовуючи класифікаційні ознаки, класифікувати та
визначати потреби суспільства.

4.3.
На основі аналізу наявних економічних та природних
ресурсів, застосовуючи моделі альтернативних витрат, за
допомогою зіставлення та порівняння визначати альтернативні варіанти використання економічних ресурсів.

4.4.
За результатами аналізу законодавчих та нормативних актів України, використовуючи макроекономічні моделі, за допомогою зіставлення та порівняння
приймати професійні рішення, адекватні державній
економічній політиці

	5. Ураховувати правові засади у професійній діяль​ності
	5.1.
Використовувати права, свободи та виконувати
обов'язки людини і громадянина, що закріплені Конституцією України.

5.2.
Ураховувати правовий статус і повноваження державних органів законодавчої влади та органів виконавчої влади різних рівнів, що закріплені Конституцією України.

5.3.
Ураховувати правовий статус і повноваження органів місцевого самоврядування, з якими виникають
юридичні відносини.

5.4.
Використовувати положення цивільного права у
процесі регулювання майнових відносин.

5.5.
Використовувати положення цивільного права
для регулювання (здійснення) трудових відносин на
виробництві.

5.6.
Використовувати основні положення законодавства
з охорони праці, цивільного захисту населення та територій від надзвичайних ситуацій та екологічного права.

5.7.
Використовувати основні положення законодавства України з інтелектуальної власності

	6. Ураховувати процеси соціально-політичної історії України у процесі діяльності
	6.1.
За результатами аналізу історичних джерел та історіографічної літератури, зважаючи на ознаки соціально-історичних епох та критерії причинно-наслідкових зв'язків історичних процесів, визначати періоди, закономірності формування та розвитку етнополітичних процесів в Україні.

6.2.
Аналізуючи сучасні документи та історичні матеріали, що відтворюють закономірності життя українського народу в минулому, визначати особливості сучасного соціально-політичного розвитку українського суспільства та його перспективу.

6.3.
3 огляду на визначену належність свою та оточення до певного етносу підтримувати сприятливий
психологічний клімат у процесі спільної діяльності
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