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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

муниципального служащего администрации муниципального образования город Алексин, замещающего должность 
- главного специалиста отдела по организации закупок
1. Общие положения

1.1. Должность главного специалиста отдела по организации закупок (далее – главный специалист отдела) является должностью муниципальной службы.

1.2. Должность – главный специалист отдела - относится к старшей группе должностей муниципальной службы (п.4. раздела 2 Реестра должностей муниципальной службы в Тульской области).
1.3. Область профессиональной служебной деятельности (далее - область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: 

- регулирование экономики, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства;

 - бюджетное регулирование.
1.4. Вид профессиональной служебной деятельности (далее - вид деятельности),  в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет  должностные обязанности:   

- осуществление закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд;

- долгосрочное стратегическое планирование муниципальной политики в сфере финансов.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей муниципального служащего, замещающего должность главного специалиста отдела:
- обеспечение единого порядка закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд и нужд бюджетных учреждений муниципального образования город Алексин; организация размещения закупок нужд заказчиков муниципального образования город Алексин; обеспечение совместно с заказчиками эффективного функционирования и развития контрактной системы муниципального образования город Алексин.
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей главного специалиста отдела:

- обеспечение реализации государственной политики в сфере закупок;
- планирование закупок;

- определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) конкурентными способами при закупке товаров, работ, услуг для муниципальных нужд (далее – закупки), за исключением полномочий на обоснование закупок, определение условий контракта, в том числе на определение начальной (максимальной) цены контракта, и подписание контракта;

- методологическое сопровождение деятельности заказчиков;

- организация мониторинга закупок;

- информационное обеспечение контрактной системы в сфере закупок.
1.7. Главный специалист отдела назначается на должность и освобождается от должности главой администрации муниципального образования город Алексин.   

1.8. Главный специалист отдела непосредственно подчинен начальнику отдела по организации закупок администрации муниципального образования город Алексин либо лицу, исполняющему его обязанности. 
1.9. На время отсутствия главного специалиста отдела исполнение его должностных обязанностей может быть возложено на другого сотрудника отдела по организации закупок администрации муниципального образования город Алексин по решению главы администрации муниципального образования город Алексин.

1.10. На главного специалиста отдела на время отсутствия другого муниципального служащего администрации муниципального образования город Алексин может быть возложено исполнение его должностных обязанностей по решению главы администрации муниципального образования город Алексин.

2. Квалификационные требования 

Для замещения должности главного специалиста отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и  функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования

2.1.1.  Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста отдела, должен иметь среднее профессиональное образование.
2.1.2. Для  замещения должности главного специалиста отдела требования о наличии  к стажу не предусматриваются.
2.1.3.  Главный специалист отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2)  правовыми знаниями основ Конституции Российской Федерации, Федерального закона от 6 октября 2003г. №131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации», Федерального закона от 2 марта 2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе  в  Российской Федерации», законодательства о противодействии коррупции, Устава муниципального образования город Алексин.
2.1.4. Главный специалист отдела должен обладать следующими базовыми умениями:

1) умением работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;

2) умением работы в информационно-правовых системах;
3) умением руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение; 
4) умением оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 
5) умением вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления; 
6) умением соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами. 
2.2. Функциональные квалификационные требования

2.2.1. Муниципальный служащий, замещающий должность  главного специалиста отдела, должен иметь среднее профессиональное образование по специальности, направлению подготовки - «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Экономика», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», иные специальности или направления подготовки.
2.2.2. Главный специалист отдела должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, законодательства субъекта Российской Федерации, муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
1)  Законодательство РФ:
- Бюджетный кодекс Российской Федерации; 
- Налоговый кодекс Российской Федерации;
- Федеральный закон от 2 марта 2007 года №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон Российской Федерации от 22 октября 2004 г. № 125-ФЗ «Об архивном деле в Российской Федерации»; 
- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»; 
- Федеральный закон Российской Федерации от 6 апреля 2011 г. № 63-ФЗ «Об электронной подписи»; 
- Федеральный закон Российской Федерации от 27 июля 2006 г. № 149-ФЗ «Об информации, информационных технологиях и о защите информации»; 
- Федеральный закон Российской Федерации от 9 февраля 2009 г. № 8-ФЗ «Об обеспечении доступа к информации о деятельности государственных органов и  органов местного самоуправления»;
- Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».
         2) Муниципальные правовые акты:
- муниципальный правовой акт о порядке взаимодействия при организации и проведении совместных конкурсов или аукционов; 

- муниципальный правовой акт о создании контрактной службы;
- муниципальный правовой акт, устанавливающий требования к осуществлению муниципальных закупок.
          4) Иные знания, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:  

- понятие бюджета и его социально-экономическая роль в обществе; 

- бюджетная система Российской Федерации; 

- понятие и цели бюджетной политики. 

2.2.3. Главный специалист отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
- работать на электронных торговых площадках; 

- составлять конкурсную, аукционную документацию. 

3. Должностные обязанности муниципального служащего
Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе по организации закупок на главного специалиста отдела возлагаются следующие должностные обязанности:


3.1. Формирование плана закупок товаров, работ, услуг, подготовка изменений для внесения в план закупок администрации муниципального образования город Алексин; размещение в единой информационной системе плана закупок товаров, работ, услуг администрации муниципального образования город Алексин  и внесенные в него изменения;

3.2. Формирование плана - графика администрации муниципального образования город Алексин, подготовка изменений для внесения в план-график; размещение в единой информационной системе плана - графика администрации муниципального образования город Алексин  и внесенные в него изменений;

3.3. Рассмотрение заявок заказчиков на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) при закупке товаров, работ, услуг для муниципальных нужд (далее – закупки),  и иных документов, необходимых для проведения соответствующих процедур, на предмет полноты сведений и соответствия их требованиям законодательства Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг, иным нормативным правовым актам  Российской Федерации, Тульской области, муниципального образования город Алексин в сфере закупок;
3.4. Проверка обоснования выбора способа закупки заказчиками на соответствие требованиям законодательства Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг;
3.5. Внесение заказчикам предложения об уточнении начальной (максимальной) цены контракта;
 
3.6. Разработка необходимых для проведения закупки документов на основе представленных заказчиками заявок на закупку и размещение их в единой информационной системе в рамках полномочий отдела: извещение об осуществлении закупки, документацию об осуществлении закупки, направление приглашений принять участие в определении поставщика (подрядчика, исполнителя),  осуществляемом закрытым способом, извещение об отмене определения поставщика (подрядчика, исполнителя) (за исключением проведения запроса предложений), извещение о внесении изменений в извещение об осуществлении закупки (за исключением осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) и запроса предложений), извещение о внесении изменений в документацию об осуществлении закупки (за исключением проведения запроса предложений);
3.7. Разработка по предложению или по согласованию с заказчиком разъяснений, изменений положений документации о закупках, решений об отказе от проведения закупки;
3.8. Возврат заявок на участие в закупках, поданных после истечения срока, установленного для их подачи;

  3.9. Осуществление документооборота при проведении аукционов в электронной форме с операторами электронных площадок в порядке, установленном действующим законодательством и регламентами электронных площадок;

3.10. Осуществление документооборота между участниками процесса закупки средствами программно-аппаратного комплекса региональной информационной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг; 
3.11. Подготовка проектов протоколов заседаний комиссии, размещение в единой информационной системе протоколов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и направление их заказчикам; сообщение сведений заказчику по его запросу о ходе исполнения поручения по процедуре закупки;

3.12. Обеспечение конфиденциальности сведений по закупкам, хранение аудиозаписей, документов, составленных в ходе проведения закупочных процедур, в течение установленного срока;

3.13. Подготовка справочных, аналитических и статистических материалов по вопросам деятельности отдела; 
3.14. Формирование реестра контрактов; 
3.15. Оказание методологической и  консультационной  помощи заказчикам по вопросам функционирования контрактной системы в сфере закупок;
3.16. Соблюдение ограничений, не нарушение запретов, которые установлены ФЗ от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.17. Исполнение основных обязанностей муниципального служащего, установленных законодательством о муниципальной службе Российской Федерации и Тульской области;

3.18. Точно и в срок выполнение поручений своего руководителя, главы администрации муниципального образования город Алексин;
3.19. Соблюдение правил делопроизводства, в т.ч. надлежащим образом учет и хранение полученных на исполнение документов и материалов;

3.20. Соблюдение Правил внутреннего трудового распорядка администрации муниципального образования город Алексин, Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих администрации муниципального образования город Алексин, правил содержания служебных помещений и правил пожарной безопасности;

3.21. Рациональное использование имущества, предоставленного для исполнения должностных обязанностей и не использование этого имущества в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.22. Уведомление в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта; 
3.23. Уведомление представителя нанимателя (работодателя), органов прокуратуры или других государственных органов обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
3.24. Представление представителю нанимателя (работодателю) полных и достоверных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

3.25. Представление в установленном порядке предусмотренных законодательством Российской Федерации сведений о себе и членах своей семьи;

3.26. Представление представителю нанимателя (работодателю)  сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальный служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать;

3.27. Главный специалист отдела исполняет иные поручения, данные начальником отдела по организации закупок, первым заместителем главы администрации города Алексина и главой администрации города Алексина, применительно к своим должностным обязанностям.
4. Права муниципального служащего
Наряду с основными правами, которые определены ст. 11 Федерального закона от 02 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» главный специалист отдела имеет право:

- запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

- привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых отделом по организации закупок, работников структурных подразделений администрации муниципального образования город Алексин;

- принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;
         -участвовать в обсуждении вопросов, связанных с деятельностью отдела по организации закупок;
          -осуществлять взаимодействие с сотрудниками всех структурных подразделений;
          -по вопросам, находящимся в его компетенции, вносить на рассмотрение непосредственного руководителя  предложения по улучшению деятельности отдела по организации закупок и совершенствованию методов работы сотрудников; 

          -на ознакомление с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критериями оценки качества работы, условиями продвижения по службе, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;
        -пользоваться в установленном порядке информационными базами администрации муниципального образования город Алексин;
        -осуществлять иные права, установленные законодательством Российской Федерации и Тульской области, муниципальными правовыми актами.
5. Ответственность муниципального служащего

Главный специалист отдела  несет установленную законодательством ответственность:  

  - за неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством РФ, законодательством о муниципальной службе;
   - за правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

   - за причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством РФ;

   - за несоблюдение ограничений и запретов, установленных законодательством  о муниципальной службе  Российской Федерации;
   - за несвоевременное представление или предоставление недостоверных или неполных сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера и о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей представителю нанимателя (работодателю);
   - за несоблюдение требований по обеспечению сохранности информации и документов, содержащих конфиденциальные сведения;
   - за непринятие муниципальным служащим, являющимся стороной конфликта интересов, мер по предотвращению или урегулированию конфликта интересов;

   - за непредставление или предоставление недостоверных или неполных сведений об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых муниципальный служащий размещал общедоступную информацию, а также данных, позволяющих его идентифицировать представителю нанимателя (работодателю);

   - за несоблюдение трудовой дисциплины, правил внутреннего трудового распорядка, правил техники безопасности, противопожарной безопасности, требований охраны труда.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения, 

участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов
и (или) проектов управленческих и иных решений

Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения, а также перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений определяется должностными обязанностями муниципального служащего и предоставленными ему правами.
7. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

7.1. Подготовка, рассмотрение проектов управленческих и (или) иных решений муниципальным служащим, замещающим должность главного специалиста отдела, осуществляются с учетом сроков, установленных:

- федеральными законами и иными нормативными правовыми актами Российской Федерации;

- Президентом Российской Федерации, Правительством Российской Федерации;
- нормативными правовыми актами Тульской  области;

- муниципальными правовыми актами;
- правовыми актами Российской Федерации, Тульской области, муниципального образования город Алексин, регулирующими вопросы рассмотрения обращений граждан, должностных лиц и организаций;

- инструкцией по делопроизводству в администрации муниципального образования город Алексин;
- поручениями правительства Тульской области, главы администрации муниципального образования город Алексин.

7.2. Процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений устанавливаются нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тульской области, муниципальными правовыми актами, инструкцией по делопроизводству в администрации муниципального образования город Алексин, другими актами.
8. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими, гражданами, а также организациями. 

Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста отдела, в связи с исполнением должностных обязанностей и в соответствии со своей компетенцией осуществляет взаимодействие с:

а) муниципальными служащими и иными сотрудниками администрации муниципального образования город Алексин;

б) сотрудниками государственных органов, органов государственной власти субъектов Российской Федерации, органов местного самоуправления, иных органов власти.
г) руководителями и сотрудниками организаций (учреждений);

д) гражданами.
9. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям
Муниципальный служащий, замещающий должность главного специалиста отдела, в соответствии со своей компетенцией не оказывает муниципальных услуг.
10. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности
Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главного специалиста отдела определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:
        - добросовестное исполнение должностных обязанностей;

- отсутствие нарушений запретов, требований к служебному поведению и иных обязательств, установленных законодательством Российской Федерации о муниципальной службе;

- профессионализм: профессиональная компетентность (знание нормативных правовых актов, широта профессионального кругозора и т.д.); 
- способность четко организовывать и планировать работу, расставлять приоритеты; осознание ответственности за последствия своих действий, принимаемых решений;

- соблюдение установленных сроков исполнения служебных документов и своевременное выполнение поручений; 
- количество подготовленных служебных документов, информационно-аналитических записок, справок, отчетов и иных документов, связанных с исполнением должностных обязанностей;

- качество выполненной работы - подготовка документов в установленном порядке, полное и логичное изложение материала, юридически грамотное составление документа, отсутствие стилистических и грамматических ошибок, полнота и достоверность      представляемой  информации по рассматриваемым вопросам;
- количество и объем мероприятий, в подготовке и проведении которых принимал участие муниципальный служащий;

- интенсивность труда - способность в короткие сроки выполнять определенный объем работ;

- наличие у муниципального служащего поощрений за безупречную и эффективную службу;

- оценка профессиональных, организаторских и личностных качеств муниципального служащего по результатам его профессиональной служебной деятельности и с учетом его годового отчета, аттестации, сдачи квалификационного экзамена (в установленных законодательством случаях) или иных показателей;
- уровень организационно-технических навыков;

- творческий подход к решению поставленных задач, активность и инициатива в освоении новых технологий;

- способность быстро адаптироваться к новым требованиям и получению новых профессиональных знаний и навыков;
- соблюдение установленного служебного распорядка;
- иные показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего.
	Начальник отдела 

по организации закупок
	
	

	                     _______________________


                                     дата

	______________

подпись
	____________________

расшифровка подписи


СОГЛАСОВАНО:

	Заместитель главы администрации муниципального образования город Алексин      
	
	

	                     _______________________


                                  дата
	______________

подпись
	____________________

расшифровка подписи


	С должностной инструкцией ознакомлен (а), 

экземпляр на руки получил: 

Главный специалист отдела

по организации закупок 
	
	

	                     _______________________


                                     дата

	______________

подпись
	____________________

расшифровка подписи


ЛИСТ ОЗНАКОМЛЕНИЯ

муниципального служащего, замещающего должность – главного специалиста

 отдела по организации закупок с должностной инструкцией
	№п\п
	Ф.И.О.

(полностью)
	Дата, номер распоряжения о назначении на должность
	Дата, номер распоряжения об освобождении от должности
	Должность (при временном замещении должности иным лицом)
	Дата ознакомления
	Личная подпись
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