УТВЕРЖДЕНА

Постановлением 

Исполнительного комитета

Агрызского муниципального района 

Республики Татарстан 

от 29 мая 2017 № 229
Должностная инструкция
Главного специалиста сектора по закупкам товаров, работ, услуг для обеспечения мунициальных нужд Исполнительного комитета Агрызского муниципального района Республики Татарстан

 (далее –Сектор)
I. Общие положения
1.1.
Должность муниципальной службы Главный специалист по закупкам товаров, работ, услуг для обеспечения мунициальных нужд  Исполнительного комитета Агрызского муниципального района Республики Татарстан (далее – Главный специалист) устанавливается муниципальным правовым актом в соответствии с реестром должностей муниципальной службы в Республике Татарстан, утвержденным законом Республики Татарстан.

1.2. Должность Главного специалиста относится к старшей группе должностей муниципальной службы Республики Татарстан.

1.3. Назначение на должность Главного специалиста и освобождение от этой должности осуществляются распоряжением Руководителя Исполнительного комитета Агрызского муниципального района Республики Татарстан;

1.4. Главный специалист непосредственно подчиняется Руководителю Исполнительного комитета Агрызского муниципального района Республики Татарстан, Управляющему делами Исполнительного комитета Агрызского муниципального района Республики Татарстан, Заведующему сектором по закупкам товаров, работ, услуг для обеспечения мунициальных нужд  Исполнительного комитета Агрызского муниципального района Республики Татарстан. Главный специалист исполняет также правомерные поручения и указания заместителей Руководителя Исполнительного комитета Агрызского муниципального района Республики Татарстан и Управляющего делами Исполнительного комитета Агрызского муниципального района Республики Татарстан по вопросам, входящим в задачи и функции Сектора.
1.5. Главный специалист в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными конституционными законами, федеральными законами, Указами Президента Российской Федерации и Постановлениями, Распоряжениями Правительства Российской Федерации, правовыми актами федеральных органов исполнительной власти Российской Федерации, Конституцией Республики Татарстан, законами Республики Татарстан, правовыми актами Президента Республики Татарстан, Кабинета Министров Республики Татарстан, органов исполнительной власти Республики Татарстан, Уставом Агрызского муниципального района Республики Татарстан, настоящей инструкцией и иными муниципальными правовыми актами органов местного самоуправления Агрызского муниципального района Республики Татарстан.
П. Квалификационные требования
2.1. В соответствии Кодексом о муниципальной службе в Республике Татарстан Главный специалист Сектора должен иметь среднее профессиональное или высшее образование, соответствующее направлению деятельности, функциям и задачам, возложенным на структурное подразделение. 
2.2. Главный  специалист Сектора должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- законодательство Российской Федерации  и иные нормативные правовые акты, регулирующих деятельность в сфере закупок;

- основы гражданского, бюджетного, земельного, трудового и административного законодательства  в части применения к закупкам;

- основы антимонопольного законодательства;

- основы бухгалтерского учета в части применения к закупкам;

- особенности составления закупочной документации;

- основы ценообразования на рынке (по направлениям);

- методы определения и обоснования начальных максимальных цен контракта;

- законодательство Российской Федерации и Республики Татарстан о муниципальной службе;

- законодательство Российской Федерации и Республики Татарстан об информации, информационных технологиях и о защите информации;

- законы и иные нормативные правовые акты в области персональных данных;

- законодательство Российской Федерации и Республики Татарстан в сфере регулирования деятельности органов местного самоуправления;

- основы трудового законодательства;

- Устав Агрызского муниципального района Республики Татарстан, 

- Положение об   Исполнительном комитете Агрызского муниципального района Республики Татарстан,  систему органов местного самоуправления Агрызского муниципального района, структуру Исполнительного комитета Агрызского муниципального района Республики Татарстан;

- общие принципы служебного поведения муниципальных служащих; 
- порядок работы со служебной информацией, 
- формы и методы работы с применением автоматизированных средств управления; аппаратное и программное обеспечение, возможности и особенности применения современных информационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, 
- общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности, деловой этики, основ делопроизводства;
-  распорядительные, методические и нормативные документы (стандарты, правила, разъяснения, технические регламенты, рекомендации и т.п.) по вопросам проведения закупок для муниципальных нужд, регистрации муниципальных контрактов, формирования реестра муниципальных контрактов, реестра закупок, внесения сведений об исполнении муниципальных контрактов, ведению их учета и составлению отчетности;

- организацию электронного документооборота, методы оформления и обработки электронных документов;

- правила эксплуатации вычислительной техники, коммуникации и связи.

2.3. Главный специалист Сектора должен уметь:

- владеть навыками делового письма; 
- эффективно сотрудничать; 
- эффективно планировать работу; 
- быть требовательным, энергичным, настойчивым, оперативно реализовывать решения; 
- не допускать личностных конфликтов, иметь склонность к гибкости и компромиссам при решении проблем в конфликтных ситуациях; 
- работать на персональном компьютере, пользоваться прикладными программами Microsoft Office (Word, Excel, PowerPoint и другие) или аналогичными программами (текстовые, табличные процессоры, приложение для подготовки презентаций и другие), используемыми в Исполкоме;

- пользоваться электронной почтой (e-mail), работать в сети Интернет;

- работать в единой межведомственной системе электронного документооборота и в иных информационных системах, эксплуатируемых Исполкомом;

- пользоваться справочно-правовыми системами, установленными на персональных компьютерах в Исполкоме;

- пользоваться оргтехникой и приемно-переговорными устройствами (модем, факс, сканер, принтер, копировальный аппарат и т.п.).

Главный специалист должен стремиться овладевать знаниями и навыками работы, необходимыми в целях использования в деятельности Исполнительного комитета Агрызского муниципального района Республики Татарстан перспективных и новых информационно-коммуникационных 
III.Должностные обязанности

3.1. Главный специалист Сектора обязан:

1) соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Конституцию Республики Татарстан, законы и иные нормативные правовые акты Республики Татарстан, Устав Агрызского муниципального района Республики Татарстан и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

2) исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

3) соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

4) соблюдать установленные в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

5) поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

6) не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство;

7) беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

8) представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

9) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

10) соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом "О муниципальной службе в Российской Федерации" и другими федеральными законами;

11) уведомлять 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.

12) ежегодно не позднее 30 апреля года, следующего за отчетным, обязан представлять сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в порядке и по форме, которые установлены для представления сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера государственными гражданскими служащими Республики Татарстан;

13) представлять представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети "Интернет", муниципальный служащий размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать.

3.2. На главного специалиста возлагаются следующие должностные  обязанности по ведению работы для обеспечения функционирования закупок товаров, работ, услуг для мунициальных нужд образовательных учреждений в рамках реализации полномочий в области образования:
3.2.1. Размещать на сайте zakupki.gov.ru планы закупок и планы-графики   в соответствии с действующим законодательством.

3.2.2. Вести разъяснительную работу с муниципальными заказчиками в части касающейся закупок товаров, работ, услуг.

3.2.3. Вести переписку с организациями, в том числе и вышестоящими, по вопросам закупок, товаров, работ, услуг.

3.2.4. Работать в системе БАРС.Бюджет ГосЗаказ.

3.2.5. В период отсутствия заведующего сектором вести документальное сопровождение, аудиозапись заседаний Единой комиссии в порядке, предусмотренном № 44-ФЗ от 05.04.2013 г. «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее – Закон №44-ФЗ).
3.2.6. Обеспечивать сохранность документации о закупках, касающейся определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), в том числе целостность конвертов с заявками на участие в конкурсе, запросе котировок и запросе предложений, поступивших в уполномоченный орган без механических повреждений и оформленных в соответствии с требованиями документации о закупке, до момента их вскрытия, а также защищенность, неприкосновенность и конфиденциальность поданных в форме электронных документов заявок на участие в конкурсе, запросе котировок и запросе предложений до открытия доступа к поданным в форме электронного документа заявкам в соответствии с Законом № 44-ФЗ.

3.2.7. Не допускать переговоров с участниками закупок до выявления победителя определения поставщика (подрядчика, исполнителя) процедур закупок, кроме случаев, прямо предусмотренных Законом № 44-ФЗ.

3.2.8. Не допускать разглашения сведений, ставших известными в ходе проведения процедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя), кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации.

3.2.9.  Поддерживать уровень квалификации специалистов, необходимый для надлежащего исполнения своих должностных обязанностей.

3.2.10.  Исполнять предписания контролирующих органов в сфере закупок, об устранении выявленных ими нарушений законодательства Российской Федерации.

  3.2.11. Регистрировать конверты с заявками на участие в конкурсе и выдает по требованиям участников закупок расписки в их получении.

3.2.12.  Размещать извещения об осуществлении закупки, документации о закупках, проектов контрактов на официальном сайте www.zakupki.gov.ru, а также размещать изменения в извещение в единой информационной системе.

3.2.13. Обрабатывать заявки, оценивать результаты и подводить итоги закупочной процедуры.
3.2.14. Осуществлять подготовку протоколов заседаний закупочных комиссий на основании решений, принятых членами комиссии по осуществлению закупок.
3.2.15. Публично размещать результаты проведенных процедур.

3.2.16. Направлять приглашения для заключения контрактов.

3.2.17. Вскрывать конверты с заявками на участие в открытом конкурсе (открывать доступ к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в конкурсе). Вести протокола вскрытия конвертов с заявками на участие в конкурсе (открывать доступ к поданным в форме электронного документа заявкам на участие в конкурсе).
3.2.18. Рассматривать, оценивать и сопоставлять заявки на участие в закупках.

3.2.19. Определять совместно с единой комиссией по осуществлению закупок победителя закупки.

3.2.20. При проведении конкурса с ограниченным участием проводить предквалификационный отбор участников закупки, которые соответствуют требованиям, установленным заказчиком, вести протокола вскрытия предквалификационного отбора. Подписывать и размещать в единой информационной системе протокола результатов предквалификационного отбора заявок на участие в конкурсе. Рассматривать и оценивать заявки на участие в конкурсе с ограниченным участием, вести протокола результатов рассмотрения и оценки заявок на участие в конкурсе с ограниченным участием. Подписывать и размещать в единой информационной системе протокола результатов рассмотрения и оценки заявок на участие в конкурсе с ограниченным участием.

3.2.21. При проведении двухэтапного конкурса обсуждать с участниками, подавшими первоначальные заявки на участие в конкурсе, предложений в отношении объекта закупки. Вести протокола первого этапа двухэтапного конкурса. Подписывать протокола первого этапа и размещает в единой информационной системе. Направлять приглашения представить окончательные заявки на участие в двухэтапном конкурсе всем участникам двухэтапного конкурса, принявшим участие в первом этапе. Рассматривать и оценивать окончательные заявки на участие в двухэтапном конкурсе, ведет протокола рассмотрения и оценки окончательных заявок на участие в двухэтапном конкурсе. Подписывать и размещать в единой информационной системе протокола результатов рассмотрения и оценки окончательных заявок на участие в двухэтапном конкурсе.

3.2.22. При проведении открытого аукциона в электронной форме рассматривать первые и вторые части заявок на участие в открытом аукционе в электронной форме (электронном аукционе). Размещать в единой информационной системе участникам закупок по их запросу положения документации об аукционе. Принимать от оператора электронной площадки первые части заявок на участие в аукционе. Подписывать и направлять оператору электронной площадки протокола рассмотрения первых частей заявок на участие в аукционе. Принимать от оператора электронной площадки вторые части заявок на участие в аукционе. Подписывать и направлять оператору электронной площадки протокола подведения итогов аукциона.

3.2.23. Регистрировать котировочные заявки и выдавать расписки в получении котировочной заявки. Вскрывать конверты с заявками на участие в запросе котировок (открывать доступ к заявкам, поданным в форме электронных документов). Рассматривать и оценивать котировочные заявки.

3.2.24. Регистрировать заявки на участие в запросе предложений. Вскрывать конверты с заявками на участие в запросе предложений. Направлять участникам запроса предложений приглашения направить  окончательные предложения. Вскрывать конверты с окончательными предложениями (открывать доступ к поданным  в виде электронных документов окончательным предложениям). Осуществлять рассмотрение и оценку заявок, поданных на участие в запросе предложений.

3.2.25. Уведомлять участников размещения заказа о признании участниками конкурса, аукциона или о не допуске к участию в конкурсе, аукционе, запросе котировок, запросе предложений.

3.2.26. Размещать протокола заседаний комиссии на официальном сайте итоги конкурса, аукциона, запроса предложений, запроса котировок.
3.2.27. Разъяснять в письменном виде или в форме электронного документа результаты конкурса.
3.2.28. Размещать муниципальные контракты на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг в сети интернет.

3.2.29. Размещать информацию об исполнении (расторжении) муниципальных контрактов, разработанную и утвержденную Заказчиком.
  3.2.30. Участвовать в установленном порядке и осуществляет взаимодействие с  отделами исполнительной власти Агрызского муниципального района по вопросам  формирования мобилизационного плана экономики района.

3.2.31.Соблюдать антикоррупционное законодательство

3.2.32. Работать с персональными данными руководителей муниципальных заказчиков Агрызского муниципального района Республики Татарстан, персональными данными участников закупок при проведении конкурентных закупок. 

IV. Права
4.1. Главный специалист Сектора    имеет право:
4.1.1 Знакомиться с проектами решений руководства учреждения, касающимися деятельности сектора.
4.1.2. Вносить  на  рассмотрение  руководства предложения по улучшению деятельности учреждения по соответствующим вопросам.
4.1.3. Подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции.
4.1.4. Осуществлять взаимодействие с руководителями структурных подразделений учреждения, получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.1.5. Привлекать специалистов структурных подразделений к решению возложенных на него задач (если это предусмотрено положениями о структурных подразделениях, если нет - с разрешения руководителя).
4.1.6. Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
4.2. Главный специалист имеет право на:

1) ознакомление с документами, устанавливающими его права и обязанности по замещаемой должности муниципальной службы, критериями оценки качества исполнения должностных обязанностей и условиями продвижения по службе; 

2) обеспечение организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей;

3) оплату труда и другие выплаты в соответствии с трудовым законодательством, законодательством о муниципальной службе и трудовым договором;

4) отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности рабочего (служебного) времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодного оплачиваемого отпуска;

5) получение в установленном порядке информации и материалов, необходимых для исполнения должностных обязанностей, а также на внесение предложений о совершенствовании деятельности исполнительного органа муниципального района;

6) участие по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

7) не реже одного раза в три года проходить курсы повышения квалификации;
8) защиту своих персональных данных;

9) ознакомление со всеми материалами своего личного дела, с отзывами о профессиональной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений;

10) объединение, включая право создавать профессиональные союзы, для защиты своих прав, социально-экономических и профессиональных интересов;

11) рассмотрение индивидуальных трудовых споров в соответствии с трудовым законодательством, защиту своих прав и законных интересов на муниципальной службе, включая обжалование в суд их нарушений;

12) пенсионное обеспечение в соответствии с законодательством Российской Федерации.

V. Запреты, связанные с муниципальной службой

             
Заведующему сектором запрещается 
1) замещать должность муниципальной службы в случае:

а) избрания или назначения на государственную должность Российской Федерации либо на государственную должность субъекта Российской Федерации, а также в случае назначения на должность государственной службы;

б) избрания или назначения на муниципальную должность;

в) избрания на оплачиваемую выборную должность в органе профессионального союза, в том числе в выборном органе первичной профсоюзной организации, созданной в органе местного самоуправления, аппарате избирательной комиссии муниципального образования;

2) заниматься предпринимательской деятельностью лично или через доверенных лиц, а также участвовать в управлении хозяйствующим субъектом (за исключением жилищного, жилищно-строительного, гаражного кооперативов, садоводческого, огороднического, дачного потребительских кооперативов, товарищества собственников недвижимости и профсоюза, зарегистрированного в установленном порядке), если иное не предусмотрено федеральными законами или если в порядке, установленном муниципальным правовым актом в соответствии с федеральными законами и законами Республики Татарстан, ему не поручено участвовать в управлении этой организацией;

3) быть поверенным или представителем по делам третьих лиц в органе местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы либо которые непосредственно подчинены или подконтрольны ему, если иное не предусмотрено федеральными законами;

4) получать в связи с должностным положением или в связи с исполнением должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги, оплату развлечений, отдыха, транспортных расходов и иные вознаграждения). Подарки, полученные муниципальным служащим в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются муниципальной собственностью и передаются муниципальным служащим по акту в орган местного самоуправления, избирательную комиссию муниципального образования, в которых он замещает должность муниципальной службы, за исключением случаев, установленных Гражданским кодексом Российской Федерации. Муниципальный служащий, сдавший подарок, полученный им в связи с протокольным мероприятием, со служебной командировкой или с другим официальным мероприятием, может его выкупить в порядке, устанавливаемом нормативными правовыми актами Российской Федерации;

5) выезжать в командировки за счет средств физических и юридических лиц, за исключением командировок, осуществляемых на взаимной основе по договоренности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования с органами местного самоуправления, избирательными комиссиями других муниципальных образований, а также с органами государственной власти и органами местного самоуправления иностранных государств, международными и иностранными некоммерческими организациями;

6) использовать в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, средства материально-технического, финансового и иного обеспечения, другое муниципальное имущество;

7) разглашать или использовать в целях, не связанных с муниципальной службой, сведения, отнесенные в соответствии с федеральными законами к сведениям конфиденциального характера, или служебную информацию, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

8) допускать публичные высказывания, суждения и оценки, в том числе в средствах массовой информации, в отношении деятельности органа местного самоуправления, избирательной комиссии муниципального образования и их руководителей, если это не входит в его должностные обязанности;

9) принимать без письменного разрешения главы муниципального образования награды, почетные и специальные звания (за исключением научных) иностранных государств, международных организаций, а также политических партий, других общественных объединений и религиозных объединений, если в его должностные обязанности входит взаимодействие с указанными организациями и объединениями;

10) использовать преимущества должностного положения для предвыборной агитации, а также для агитации по вопросам референдума;

11) использовать свое должностное положение в интересах политических партий, религиозных и других общественных объединений, а также публично выражать отношение к указанным объединениям в качестве муниципального служащего;

12) создавать в органах местного самоуправления, иных муниципальных органах структуры политических партий, религиозных и других общественных объединений (за исключением профессиональных союзов, а также ветеранских и иных органов общественной самодеятельности) или способствовать созданию указанных структур;

13) прекращать исполнение должностных обязанностей в целях урегулирования трудового спора;

14) входить в состав органов управления, попечительских или наблюдательных советов, иных органов иностранных некоммерческих неправительственных организаций и действующих на территории Российской Федерации их структурных подразделений, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации;

15) заниматься без письменного разрешения представителя нанимателя (работодателя) оплачиваемой деятельностью, финансируемой исключительно за счет средств иностранных государств, международных и иностранных организаций, иностранных граждан и лиц без гражданства, если иное не предусмотрено международным договором Российской Федерации или законодательством Российской Федерации.

 VI. Ответственность
1. За совершение дисциплинарного проступка - неисполнение или ненадлежащее исполнение муниципальным служащим по его вине возложенных на него служебных обязанностей представитель нанимателя (работодатель) имеет право применить следующие дисциплинарные взыскания:

1) замечание;

2) выговор;

3) увольнение с муниципальной службы по соответствующим основаниям.

2. Муниципальный служащий, допустивший дисциплинарный проступок, может быть временно (но не более чем на один месяц), до решения вопроса о его дисциплинарной ответственности, отстранен от исполнения должностных обязанностей с сохранением денежного содержания. Отстранение муниципального служащего от исполнения должностных обязанностей в этом случае производится муниципальным правовым актом.

3. Порядок применения и снятия дисциплинарных взысканий определяется трудовым законодательством.

Ознакомлена:

