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1 Нормативные ссылки

ИСО/МЭК 17024:2003 - Оценка соответствия. Общие требования к органам, проводящим сертификацию персонала;

Сертификационные требования American Chamber of Commerce Executives (ACCE) к руководителю торговой палаты (Certified Chamber Executive (CCE))- 
http://www.acce.org/Index.aspx?id=571&LangType=1033
Сертификационные требования American Society of Association Executives (ASAE) к руководителю бизнес ассоциации (Certified Association Executive (CAE)) - 
http://www.asaecenter.org/files/FileDownloads/CAE%20candidate%20handbook%20December%202008.pdf
2 Область применения

РР – Орган по Сертификации персонала, созданный для сертификации специалистов в различных областях деятельности и сертификации курсов по подготовке специалистов.

Настоящий информационный документ разработан РР в целях предоставления заявителям или сертифицированным руководителям бизнес ассоциаций информации о требованиях процедуры регистрации РР.

Схема сертификации руководителей бизнес ассоциаций предназначена, прежде всего, для: 

· Руководителей ТПП и бизнес ассоциаций;

В этом документе заявители и руководители бизнес ассоциаций найдут инструкции и информацию по:

· процессу подачи заявки и сертификации;

· критериям сертификации новых заявителей;

· критериям поддержания компетентности;

· критериям управления процессом возобновляющей сертификации в отношении действующих сертифицированных руководителей бизнес ассоциаций;

· оплате за проведение сертификации руководителей бизнес ассоциаций;

· требованиям Кодекса этики руководителей бизнес ассоциаций.

Данный документ расположен на Интернет-сайте РР (www.rusregister.ru).
3 Термины, определения и сокращения.

Руководитель бизнес ассоциации: физическое лицо, являющееcя руководителем действующей ТПП, бизнес ассоциации или представителем объединения предпринимателей, представляет и защищает их права и интересы по вопросам, связанным с осуществлением ими хозяйственной деятельности.
Бизнес ассоциация (БА): негосударственная, некоммерческая организация, объединяющая предприятия и предпринимателей.
Поручитель: Лицо с хорошей репутацией, которое будучи знакомым с заявителем на профессиональной основе, способно засвидетельствовать личные качества и опыт заявителя.
Жалоба: письменное заявление 3-ей стороны о неудовлетворенности профессиональной деятельностью заявителя на сертификацию или сертифицированного специалиста.
Претензия: письменное заявление о неудовлетворенности заявителя на сертификацию или сертифицированного специалиста качеством выполненных работ/услуг.
Например, несогласие с действиями членов экзаменационной комиссии, соблюдения сроков оказания услуг и т.д.
Апелляция: несогласие заявителя с решением по сертификации.
Русский Регистр, РР – Ассоциация по сертификации «Русский Регистр».
ЦО РР – Центральный офис Ассоциации по сертификации «Русский Регистр».
4 Введение

Критерии, описанные в настоящем документе, предназначены для сертификации компетентности заявителей по схеме руководитель бизнес ассоциации.

Для результативного рассмотрения заявки Русский Регистр требует представления документальных свидетельств, подтверждающих соответствие заявителя настоящим сертификационным критериям. Эти свидетельства должны быть представлены в виде, позволяющем провести их верификацию. Такими свидетельствами являются сведения об основном и дополнительном образовании, опыте работы, а также сведения об опыте работ по руководству бизнес ассоциациями.

Этапы процесса сертификации руководителей бизнес ассоциаций
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	Для руководителей бизнес ассоциаций установлены требования к личным качествам, знаниям и навыкам, которые заявитель должен продемонстрировать. Подробная информация представлена на стр. 7.
Заявители должны продемонстрировать свою квалификацию через образование и опыт работы. Подробная информация представлена на стр. 9.
Вам необходимо заполнить заявку на сертификацию, сформировать пакет заявочных документов и направить в Центральный офис РР.

Подробная информация представлена на стр. 11.
Вам необходимо оплатить регистрационный взнос и успешно сдать экзамен. Подробная информация представлена на стр. 11.
Сертификат и сертификационная карточка будут направлены почтой на адрес, указанный в заявке на сертификацию. Подробная информация представлена на стр. 13.
Сертификационные платежи необходимо оплачивать каждый год с момента сертификации. Подробная информация представлена на стр. 12.
Каждые три года Вам необходимо будет представлять свидетельства выполнения ресертификационных требований. Подробная информация представлена на стр. 14.


	5 Демонстрация знаний, навыков и личных качеств
5.1 Личные качества 

Заявители на сертификацию должны продемонстрировать личные качества, необходимые для эффективного выполнения своих обязанностей. Требования к личным качествам представлены в Кодексе этики руководителя бизнес ассоциации – Приложение 1.
Для демонстрации личных качеств Заявители должны иметь положительный отзыв (рекомендацию) от региональной или федеральной бизнес ассоциации.
5.2 Знания и навыки

Заявители, через образование, специальное обучение, опыт работы и экзамен (см. п. 8) должны продемонстрировать удовлетворительный уровень компетенции, необходимый  для создания и эффективного развития деятельности  бизнес ассоциации, в следующих областях:
· создание и деятельность некоммерческих организаций, объединений предпринимателей, и их роль в экономическом развитии государства;
· правовое обеспечение организации и деятельности бизнес ассоциаций;

· стратегическое планирование, маркетинг, управление финансами, управление персоналом;

· развитие взаимодействия с организациями-членами бизнес ассоциации; 

· представление и защита интересов членов бизнес ассоциации;

· организация взаимодействия с Правлением и Комитетами бизнес ассоциации и др. структурами;

· развитие инфраструктуры услуг бизнес ассоциации и т.д.

Более подробно знания и навыки, которыми должен обладать руководитель бизнес ассоциации представлены в Приложении 2.
5.3 Приемлемые способы демонстрации знаний, навыков и личных качеств
Заявители должны успешно закончить любые из ниже перечисленных курсов подготовки, сертифицированных РР или другим органом по сертификации персонала, признанным РР:

· сертифицированные курсы подготовки «Менеджмент бизнес ассоциаций и торгово-промышленных палат», предоставляемые провайдером, одобренным РР или другим органом по сертификации персонала, признанным РР;

Данная подготовка должна быть проведена в период времени, не превышающий 3 года до момента подачи в РР заявки на сертификацию компетентности. Теоретическая подготовка, осуществленная в период, предшествующий данному периоду, может быть засчитана в случае, если заявитель может продемонстрировать надлежащий уровень профессионального опыта в заявляемой сфере.

Заявителям рекомендуется обратиться в РР или получить необходимую информацию на Интернет-сайте РР (www.rusregister.ru

) по вопросу действующего перечня одобренных РР провайдеров, предоставляющих услуги по обучению руководителей бизнес ассоциаций.
Заявители также должны продемонстрировать личные качества, а также умение применять полученные знания и навыки. Приемлемым методом демонстрации личных качеств, а также умения применять полученные знания и навыки является письменный экзамен. Порядок проведения экзамена представлен в п. 8.
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	6 Демонстрация образования, опыта работы

6.1 Образование

Заявители должны иметь, по крайней мере, законченное высшее образование.
Заявители должны предоставить документальные свидетельства декларируемого уровня образования.

6.2 Опыт работы

Заявители на сертификацию своей компетентности по схеме руководителя бизнес ассоциации должны иметь:

· суммарный опыт работы не менее 5 лет;
· опыт работы на руководящих должностях в ТПП или в бизнес ассоциациях не менее 3-х лет;
· статус действующего руководителя высшего или среднего звена ТПП или бизнес ассоциации.

Заявители должны предоставить документальные свидетельства всего опыта работы. В качестве альтернативного варианта эти свидетельства могут быть предоставлены в форме, принятой работодателем, в которой включены сведения о выполняемой работе, занимаемых должностях, уровнях отчетности и сфере ответственности.
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	7 Подача заявки. Рассмотрение заявки в ЦО РР.
7.1 Подача заявки
Для подачи заявки на сертификацию компетентности заявителю необходимо заполнить следующие формы:

· заявку на сертификацию компетентности (форма 8.2.26а);

· отзыв (рекомендации) от региональной или федеральной бизнес ассоциации или известной организации - постоянного члена БА.

Для подтверждения заявленного уровня образования и опыта работы (см. п. 6) заявители должны предоставить документальные свидетельства декларируемого уровня образования и всего опыта работы. Например, копии документов об образовании (дипломов, сертификатов и т.д.), трудовой книжки и т.д.
После заполнения требуемых форм, весь пакет документов должен быть направлен в адрес Центрального Офиса РР (включая копии подтверждающих документов).

Россия, 191014, Санкт-Петербург, ул. Некрасова, д. 34, офис 3. 
Тел.: +7(812) 600-11-67, 600-11-68; Факс: +7(812) 600-11-69 
www.rusregister.ru
e-mail: rr-head@rusregister.ru
Общение и переписка в отношении направленной заявки должны осуществляться на русском или английском языке, либо на ином языке, приемлемом для РР (Пожалуйста, обращайтесь в ЦО РР для получения информации относительно приемлемых языков для целей общения и переписки). В случае использования других языков, представленный материал должен сопровождаться заверенными переводами документов на русский или английский язык.

7.2 Рассмотрение заявки

Все заявки подвергаются проверке со стороны РР для того, чтобы убедиться в полноте и точности информации, указанной в заявке.

Продолжительность процесса рассмотрения заявки обычно составляет 2 недели. Вместе с тем, продолжительность процесса рассмотрения зависит в большой степени от того, сколько времени потребуется на проверку точности информации, представленной в заявке.

В случае положительного рассмотрения заявки заявитель допускается к сдаче экзамена. 

Срок действия решения 1 год. Если по истечении этого времени экзамен не был сдан с положительным результатом, то для получения допуска к сдаче экзамена заявителю необходимо повторно представить актуализированный комплект документов (см. п. 7.1) для проведения его анализа.
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	8 Проведение экзамена
8.1 Информация о датах проведения экзамена
О дате, месте и форме проведения экзаменов объявляется заранее, но не позднее двух месяцев до экзамена путем публикации на  Интернет-сайте РР: www.rusregister.ru
Информация об экзаменах также публикуется на сайте Международного института организационного менеджмента (www.miomspb.ru), и по возможности на сайтах Санкт-Петербургской ТПП, бизнес ассоциаций, в СМИ и специализированных изданиях.

8.2 Условия допуска к сдаче экзамена
Не позднее чем за 2 недели до экзамена заявителям рекомендуется обратиться в ЦО РР для получения счета на оплату участия в экзамене.

Детали приемлемых способов оплаты будут указаны в этом счете.
К сдаче квалификационного экзамена допускаются все заявители, имеющие положительный результат рассмотрения заявки (см. п. 7) и оплатившие участие в экзамене.
Между моментом подачи заявки и сдачей экзамена должно пройти не более 1 года.
Заявители допускаются к сдаче экзамена только при предъявлении паспорта или иного документа, удостоверяющего личность.

8.3 Процедура сдачи экзамена. Повторный экзамен.
Экзамены могут проводиться в форме тестирования в письменной или электронной форме. О форме проведения квалификационного экзамена объявляют заранее в соответствии с установленным порядком.
При проведении экзамена заявители могут пользоваться текстами законодательных и нормативных правовых актов, а также инструктивными материалами. При проведении экзамена заявителям вести переговоры с другими претендентами запрещается.

Результаты сдачи экзамена направляются заявителям официальным уведомлением в течении 2-х недель после проведения экзамена.
Заявители, не сдавшие экзамен, имеют право на одну бесплатную пересдачу.
8.4 Экзаменационная комиссия.
Экзаменационная комиссия формируется из экспертов Русского Регистра, Руководителей ТПП, Руководителей крупных бизнес ассоциаций, Руководителей Международного института организационного менеджмента.
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	9 Выпуск сертификата и сертификационной карточки. Реестр сертифицированных специалистов.
Окончательное решение по вопросу, связанному с сертификацией, на основании результатов экзамена, принимается Директором РР. По результатам сертификации, РР в адрес каждого заявителя готовит официальное письмо.
Срок действия сертификации – 3 года.

Сертификационная карточка оформляется после первоначальной сертификации и повторно оформляется после прохождения процедуры возобновляющей сертификации (см. п. 11). Срок действия сертификационной карточки – 3 года.

Сертификационная карточка является основным свидетельством сертификационного статуса и должна предъявляться по запросу. Сертификационная карточка является собственностью РР и подлежит возврату по требованию РР. 

В дополнение к сертификационной карточке, оформляется сертификат компетентности. 

Сертификат содержит следующую информацию:

· фамилию, имя, отчество сертифицированного специалиста;

· схему сертификации;

· сертификационный уровень;

· сертификационный номер;

· дату сертификации;

· дату окончания сертификата.

Сертификационная карточка содержит следующую информацию:

· имя и фамилию сертифицированного специалиста;

· схему сертификации;

· сертификационный уровень;

· сертификационный номер;

· дату окончания сертификационной карточки.

Сведения о сертифицированных руководителях бизнес ассоциаций вносятся в реестр сертифицированных специалистов, размещенный на Интернет-сайте РР: www.rusregister.ru
Информация о руководителях бизнес ассоциаций, успешно прошедших процедуру сертификации, также, по возможности, публикуется на сайте Международного института организационного менеджмента www.miomspb.ru, в специализированных издания ТПП и одобренных провайдеров.
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	10 Оплата ежегодных сертификационных взносов

Одним из требований поддержания сертификационного статуса заявителя является оплата ежегодного сертификационного взноса. Взносы действительны в течение полного календарного года. Текущие размеры взносов размещены на Интернет-сайте РР.

Ежегодные сертификационные взносы необходимо оплачивать каждый год авансовыми платежами.
Ежегодный сертификационный взнос за 1-й год включен стоимость регистрационного взноса за участие в экзамене.

Счета на оплату очередного ежегодного взноса Русский Регистр направляет сертифицированным руководителям бизнес ассоциаций за 2 месяца до даты оплаты.
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	11 Возобновляющая сертификация

Возобновляющая сертификация руководителей бизнес ассоциаций проводится один раз в 3 года с момента первоначальной сертификации. Для прохождения возобновляющей сертификации необходимо:
· своевременно оплачивать ежегодные сертификационные взносы;
· поддерживать свою компетентность;

· соблюдать кодекс этики руководителя бизнес ассоциации (см. Приложение 1).

· представить декларацию о жалобах и претензиях.

Сертифицированные руководители бизнес ассоциаций должны поддерживать свою компетентность путем регулярного участия в работе бизнес ассоциации, а также актуализации знаний в ходе специализированных курсов повышения квалификации. В течение последних 3 лет заявители должны успешно пройти курсы повышения квалификации руководителей бизнес ассоциаций общей продолжительностью не менее 24 часов.

Для демонстрации соответствия требованиям по поддержанию компетентности сертифицированному руководителю бизнес ассоциации для возобновления сертификации необходимо представить сведения о повышении квалификации и отчет о проведенной работе в бизнес ассоциации (форма ХХХХ).
Для возобновления сертификации также необходимо предоставить декларацию о жалобах и претензиях, содержащую поступившие в течении срока действия сертификации жалобы и претензии на Ваше профессиональное поведение. В случае если будут обнаружены не задекларированные жалобы и претензии, то сертификация может быть приостановлена или аннулирована.
За 2 месяца до окончания сертификации РР письменно извещает каждого заявителя о порядке возобновляющей сертификации и направляет счет на оплату процедуры возобновляющей сертификации и ежегодного сертификационного взноса.
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12 Жалобы, претензии и апелляции

Все поступающие в РР жалобы, претензии или апелляции регистрируются в ЦО РР.
В зависимости от типа обращения порядок его обработки следующий:

Обработка жалоб, поступивших от 3-ей стороны, заключающихся в неудовлетворенности профессиональной деятельностью заявителя на сертификацию или сертифицированного специалиста осуществляется в следующем порядке:
Руководитель подразделения, в которое поступила жалоба: 
1. определяет, действительно ли указанная жалоба является недостатком в профессиональной деятельности заявителя на сертификацию или сертифицированного руководителя бизнес ассоциации.
2. определяет причины данной жалобы (причинами жалоб, как правило, могут быть: неадекватность нормативных документов, неадекватность управления работой, услугой или процессом, несоблюдение кодекса этики руководителя бизнес ассоциации);
3. определяет и внедряет необходимые корректирующие и предупреждающие действия;
4. информирует лицо, подавшее жалобу, о результатах ее рассмотрения и предпринятых корректирующих действиях.

Обработка претензий и апелляций осуществляется РР в соответствии с общедоступной процедурой 005.00-214 по Управлению апелляциями и претензиями, размещенной на Интернет-сайте РР www.rustegister.ru
ПРИЛОЖЕНИЕ 1
Кодекс этики руководителя бизнес ассоциации
Все руководители бизнес ассоциаций обязаны стремиться улучшить репутацию своей профессии, строго следуя данному Кодексу поведения. Игнорирование требований может привести к приостановке действия или аннулированию сертификации. 

Руководители бизнес ассоциаций должны:

· Соблюдать основополагающие принципы деловой этики: честность; порядочность; надежность;
· Способствовать соблюдению интересов своих сотрудников, включая оптимальные условия их трудовой деятельности;

· Защищать и представлять интересы всех членов БА;
· Доброжелательно относится ко всем членам бизнес ассоциаций, воздерживаться от необоснованной критики, публичного обсуждения их деятельности, а также иных подобного рода действий, которые могут нанести ущерб или подорвать деловую репутацию данных лиц;
· Сотрудничать со всеми членами бизнес ассоциаций на основе взаимоуважения и социального партнёрства с учётом интересов всех сторон и рациональности  принимаемых обязательств;

· Содействовать урегулированию корпоративных конфликтов как в бизнес ассоциации, так и с участниками ее корпоративных отношений;

· В случае возникновения противоречий между членами бизнес ассоциации содействовать в решении вопроса на обоюдовыгодных условиях с учетом интересов всех сторон;

· Предоставлять членам бизнес ассоциаций достоверную информацию о деятельности бизнес ассоциаций;

· Соблюдать конфиденциальность в отношении ставшей ему известной в ходе выполнения договоров с членами бизнес ассоциаций и партнерами информации, разглашение которой может нанести ущерб законным интересам сторон или их деловым партнерам;
· Учитывать интересы всех заинтересованных сторон — партнеров бизнес ассоциаций;
· Содействовать принятию органами управления бизнес ассоциации решений, с учетом этических ценностей, законодательных требований, проявления уважения к людям и их сообществам, охране окружающей среды, а также с учетом не только экономической целесообразности, но и интересов всех участников данного бизнес сообщества;
· Содействовать развитию корпоративной и социальной ответственности бизнеса – ведению бизнеса таким образом, чтобы соответствовать этическим, законным, коммерческим и публичным ожиданиям общества в целом;

· Не поступать в ущерб репутации руководителей бизнес ассоциаций, органа по сертификации или процесса сертификации руководителей бизнес ассоциаций;
· Не использовать свою репутацию, авторитет, а также свои служебные полномочия для достижения личной выгоды.
ПРИЛОЖЕНИЕ 2
Объем знаний и навыков, которыми должен обладать руководитель бизнес ассоциации
Менеджмент (руководство)

Общие организационные принципы

· Применение менеджерских теоретических знаний для эффективного руководства торговыми палатами.
· Организация работы с использованием лёгких в управлении и достаточно гибких методов, удовлетворяющих потребности, интересы и требования к качеству со стороны всех членов палаты.
· Разработка и внедрение стратегий с использованием положительного опыта и управление изменениями и инновациями.
· Использование логических построений при планировании управленческого процесса, включая анализ потребностей, планирования, определения приоритетов, разработки программ, внедрения, управления и оценки.

Управление

· Учреждение, интеграция и поддержка эффективной административной структуры  (т.е. правления, исполнительного комитета, комитета по выдвижению кандидатур), создаваемой для реализации задач бизнес ассоциации.
· Учреждение и поддержка действующих комитетов и целевых групп для развития и реализации приоритетных задач бизнес ассоциации.
· Постоянное обновление основных документов (учредительного договора, уставных документов) в целях обеспечения их соответствия действующим законам и нормам.
· Представление интересов всех членов бизнес ассоциации в ходе работы руководства и комитетов бизнес ассоциации, работающих на добровольной основе (т.е. разные виды бизнеса, разные возрастные группы, этнический состав и география бизнеса).
· Инструктаж членов правления, волонтеров и штатных сотрудников  в части их обязанностей и ответственности, а также определение таких обязанностей и ответственности.

Принятие решений

· Интуитивный и аналитический подход при вынесении решений.
· Оценка и расчёт риска при вынесении решений с максимальным соблюдением интересов бизнес ассоциации и учетом интересов делового сообщества.
· Руководство на основе принципов коллективного подхода и сотрудничества.
· Выявление будущих лидеров и их вовлечение в процесс вынесения решений.
· Определение целей для членов и разработка организационной стратегии для достижения этих целей.
· Разрешение собственных и других конфликтов при помощи эффективных и этичных переговоров и /или достижение консенсуса.

Достижение консенсуса

· Проявление терпимости, а не снобизма, при гарантии того, что совет директоров (правление) и добровольное членство точно отражают сообщество.

· Определение и объединение групп, имеющих общие интересы для разработки программы достижения общих целей.
· Информирование новых партнеров о взаимовыгодных целях и направлениях деятельности.
· Поощрение и поддержка партнерских отношений для решения региональных проблем, являющихся жизненно важными для развития бизнеса и благополучия общества.

Планирование и развитие

Стратегическое планирование

· Обеспечение донесения информации о выбранной задаче и концепции до членов бизнес ассоциации, штатных сотрудников и общественности.
· Проведение изучения и оценки потребностей членского состава/сообщества.
· Разработка и внедрение порядка стратегического планирования, способствующего выполнению выбранной задачи и концепции.
· Оценка эффективности стратегического планирования на непрерывной основе и его пересмотра при необходимости.
· Разработка бизнес-плана, включая тактические приемы, способствующие реализации стратегических целей бизнес ассоциации.

· Оценка обратной связи /данных, полученных из различных источников (т.е. мониторинг трендов, специальные рабочие группы для проведения оценки).

· Проведение исследований для упрочения деятельности и достижения целей работы бизнес ассоциации (т.е. анализ потребностей, рынка, ориентировочные показатели, изучение передового опыта).

Государственная политика и защита интересов

· Мониторинг законодательства и законодательных актов местного, федерального уровня и уровня субъектов федерации.
· Разработка конкретных действий, призванных укрепить позицию палаты в законодательном плане.
· Способность выступать в роли основного и полномочного защитника интересов бизнеса.
· Формирование объединений и комитетов для решения отдельных аспектов и проблем, представляющих интерес для всех.

Совершенствование экономики

· Определение и выбор ключевых факторов для поощрения становления, повышения привлекательности, сохранения и расширения бизнеса.
· Наращивание и эффективное использование способностей и потенциала членов бизнес ассоциации с целью создания благоприятного климата для развития и процветания.
· Умение сосредоточивать силы и средства для достижения целей.

Разработка программ, продуктов и услуг

· Определение и распределение в приоритетном порядке потребностей в программах/продуктах/услугах с учетом целей деятельности бизнес ассоциации, а также потребностей и интересов ее членов/сообщества.
· Оценка потребностей/исследование рынка для последующего технико-экономического обоснования программ/продуктов/услуг.
· Периодический пересмотр и переоценка программы/продукта/услуги и предоставление рекомендации в отношении их продолжения, совершенствования или прекращения.
· Определение, использование и отслеживание источников дохода (т.е. мероприятий, сходных программ, публикации, грантов).
Состав членов и взаимодействие 

Прием новых членов и членство

· Проведение анализа потребностей, с целью идентификации потребностей действующих членов бизнес ассоциации в контексте миссии бизнес ассоциации и ее задач.
· Разработка и осуществление программ набора новых членов и членства в бизнес ассоциации на основе стратегического плана и анализа потребностей.
· Определение стратегии непрерывной обратной связи и сбора информации от членов бизнес ассоциации, и внедрение этой стратегий.
· Инвестирование в системы, базы данных и технологии обеспечения для увеличения эффективности управления членским составом.

Связь и маркетинг

· Разработка и внедрение всесторонних планов маркетинговых коммуникаций для продвижения ключевых инициатив, программ, продуктов и услуг, а также привлечения новых и удержания действующих членов.
· Повышение осведомленности и информированности общественности о деятельности бизнес ассоциации при помощи связей с общественностью и средств массовой информации.
· Использование эффективной системы сбора информации и менеджмента для становления бизнес ассоциации в качестве центра информационных ресурсов.
· Совершенствование умения и навыков управления межличностными взаимоотношениями, устной и письменной подачи материала и публичных выступлений.
· Использование рекламных технологий.
Деятельность

Управление финансами

· Обеспечение соответствующих финансовых средств для поддержки инициатив бизнес ассоциации.
· Обеспечение рационального финансового регулирования.
· Составление, рекомендации и выполнение смет, составленных для реализации стратегического плана и систем мониторинга и управления финансовой деятельностью.
· Знание налогового кодекса и структуры организаций, не подлежащих налогообложению.
· Систем финансовой отчетности, обеспечивающих представление ясной, достоверной и полной отчетности совету директоров.
· Обеспечение ежегодной независимой проверки и аудита финансовой деятельности.
· Разработка долгосрочных финансовых планов. 

· Создание, внедрение и управление политикой в отношении инвестиций и резервов.
· Формирование цены, соответствующей ценностной значимости продуктов, услуг и членства.
· Знание договорных отношений в части филиалов, фондов, благотворительных фондов и коммерческих организаций.

Управление персоналом 

· Обеспечение условий для согласованной работы, взаимодействия, результативности и эффективности работы.
· Поощрение качественного выполнения работы и профессионального мастерства.
· Участие и помощь профессиональному развитию и обучению для повышения уровня образования и мастерства.
· Разработка и соблюдение административно тарифной сетки.
· Осуществление найма и обучения квалифицированного персонала.
· Определение критериев оценки и проведение оценки персонала.
· Разработка, внедрение и оценка руководства по кадровой политике и процедурного руководства.

· Создание здоровой рабочей обстановки, включая материальную часть, технические средства и оборудование бизнес ассоциации.
· Содержание в порядке юридических документов; соблюдение федеральных, региональных и местных законов; мониторинг политических стратегий, подзаконных актов, постановлений, и т.д. 

· Защита фидуциарных интересов
 бизнес ассоциации, ее членов и персонал через страхование.
· Разработка и соблюдение надлежащих правил безопасности и порядка поведения в аварийных ситуациях на рабочем месте.
Техническое обеспечение

· Определение соответствующей системы информационных технологий для поддержки и достижения целей и инициатив бизнес ассоциации.
· Мониторинг информационной системы, для подтверждения того, что система функционирует в соответствии с требованиями и расчётами персонала и членов ассоциации.
· Определение областей, в которых новый технический инструментарий может способствовать совершенствованию проектирования, разработки и поставки продуктов и услуг или различных аспектов деятельности бизнес ассоциации.
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