Администрация города Югорска

Утверждаю 

Глава города Югорска

_________Р.З.Салахов

«_____»_______2017 г.

 ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

начальника отдела муниципальных закупок 

 департамента экономического развития и проектного управления

администрации города Югорска

1. Общие положения

1.1. Должность начальника отдела муниципальных закупок департамента экономического развития и проектного управления администрации города Югорска (далее – начальник отдела) относится к ведущей группе должностей муниципальной службы, учрежденной для выполнения функций «руководитель».

1.2. Областью профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой начальник отдела исполняет должностные обязанности, является «Регулирование экономики, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства».

1.3. Видом профессиональной  деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым начальник отдела исполняет должностные обязанности, является «Осуществление закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд».  

1.4. Начальник отдела назначается на должность главой города Югорска по итогам конкурса на замещение вакантной должности или из кадрового резерва.

Освобождается от должности главой города Югорска по согласованию с непосредственным руководителем,  в соответствии с законодательством Российской Федерации. 

1.5. Начальник отдела непосредственно подчинен директору департамента экономического развития и проектного управления администрации города Югорска.

1.6. Начальник отдела, в случае служебной необходимости, исполняет обязанности заместителя начальника отдела муниципальных закупок департамента экономического развития и проектного управления. 
1.7. В случае отсутствия начальника отдела его обязанности исполняет заместитель начальника отдела муниципальных закупок департамента экономического развития и проектного управления.

2. Квалификационные требования

2.1. Для замещения должности начальника отдела устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.

Базовые квалификационные требования
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность начальника отдела, должен иметь высшее образование уровня бакалавриат, специалитет или магистратура, стаж муниципальной службы не менее двух лет или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее четырех лет, либо  не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома.

2.3. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:

2.3.1. Знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка).

2.3.2. Правовыми знаниями основ:

1) Конституции Российской Федерации;

2) Федерального закона от 06.10.2003 № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

3) Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

4) законодательства о противодействии коррупции;

5) Устава Ханты-Мансийского автономного округа-Югры;

6) Устава города Югорска.
2.3.3. Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска, правил внутреннего трудового распорядка, порядка работы со служебной, конфиденциальной информацией, с персональными данными; правил и норм охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты, аппаратного и программного обеспечения, возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

2.3.4. Знаниями в области управления  проектной деятельностью, включая:

1) постановление Правительства Российской Федерации от 15.10.2016 № 1050 «Об организации проектной деятельности в Правительстве Российской Федерации»;

2) Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 54869-2011 «Проектный менеджмент. Требования к управлению проектом»;

3) Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р ИСО 21500-2014 «Руководство по проектному менеджменту»;

4) постановление Правительства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 25.12.2015 № 485-п «О системе управления проектной деятельностью в исполнительных органах государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;

5) приказ Департамента проектного управления Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 19.08.2016 года № 8-нп «О Регламенте управления проектом».

2.4. Начальник отдела должен обладать следующими базовыми умениями:

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

2) работать в информационно-правовых системах;

3) руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

4) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

5) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;

6) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами;

7) обеспечивать эффективный документооборот в рамках проекта (в том числе ведение архива проекта);

8) эффективно выполнять процессы подготовки, согласования и ведения управленческой документации;

9) использовать современное программное обеспечение в области управления проектами.

Функциональные квалификационные требования
2.5. Начальник отдела должен иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Юриспруденция», «Экономика», «Финансы и кредит», «Экономика и управление на предприятии (по отраслям)».

2.6. Начальник отдела должен обладать следующими знаниями:

2.6.1. Знаниями законодательства Российской Федерации, Ханты-Мансийского автономного округа-Югры, знаниями муниципальных правовых актов, которые необходимы в соответствующей области деятельности и по виду деятельности, включая:

1) Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

2) постановление Правительства Российской Федерации от 03.11.2015 № 1193 «О мониторинге закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

3) постановление Правительства Российской Федерации от 29.10.2015 № 1168 «Об утверждении Правил размещения в единой информационной системе в сфере закупок планов закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, планов-графиков закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

4) постановление Правительства Российской Федерации от 05.06.2015 № 554 «О требованиях к формированию, утверждению и ведению плана-графика закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд субъекта Российской Федерации и муниципальных нужд, а также о требованиях к форме плана-графика закупок товаров, работ, услуг»; 

5) постановление Правительства Российской Федерации от 05.06.2015 № 555 «Об установлении порядка обоснования закупок товаров, работ и услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и форм такого обоснования»;

6) постановление Правительства Российской Федерации от 18.05.2015 № 476  «Об  утверждении   общих требований  к   порядку     разработки и принятия правовых актов о нормировании в сфере  закупок,   содержанию   указанных актов и обеспечению их исполнения»;      

7) постановление Правительства Российской Федерации от 15.04.2014 № 341 «О предоставлении преимуществ организациям инвалидов при определении поставщика (подрядчика, исполнителя) в отношении предлагаемой ими цены контракта»;

8) постановление Правительства Российской Федерации от 05.02.2015 № 102 «Об установлении ограничения допуска отдельных видов медицинских изделий, происходящих из иностранных государств, для целей осуществления закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд»; 

9) постановление Правительства Российской Федерации от 11.08.2014 № 791 «Об установлении запрета на допуск товаров легкой промышленности, происходящих из иностранных государств, в целях осуществления закупок для обеспечения федеральных нужд»;

10)  постановление Правительства Российской Федерации от 14.07.2014 № 656 «Об установлении запрета на допуск отдельных видов товаров машиностроения, происходящих из иностранных государств, для целей осуществления закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

11) постановление Правительства Российской Федерации от 04.12.2015 № 99 «Об установлении дополнительных требований к участникам закупки отдельных видов товаров, работ, услуг, случаев отнесения товаров, работ, услуг к товарам, работам, услугам, которые по причине их технической и (или) технологической сложности, инновационного, высокотехнологичного или специализированного характера способны поставить, выполнить, оказать только поставщики (подрядчики, исполнители), имеющие необходимый уровень квалификации, а также документов, подтверждающих соответствие участников закупки указанным дополнительным требованиям»;

12) постановление Правительства Российской Федерации от 14.07.2014 № 649 «О порядке предоставления учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы преимуществ в отношении предлагаемой ими цены контракта»;

13) приказ Минэкономразвития России от 25.03.2014 № 155 «Об условиях допуска товаров, происходящих из иностранных государств, для целей осуществления закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

14) постановление Правительства Российской Федерации от 25.11.2013 № 1063 «Об утверждении Правил определения размера штрафа, начисляемого в случае ненадлежащего исполнения заказчиком, поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом (за исключением просрочки исполнения обязательств заказчиком, поставщиком (подрядчиком, исполнителем)), и размера пени, начисляемой за каждый день просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательства, предусмотренного контрактом»;

15) постановление Правительства Российской Федерации от 16.11.2015 № 1236 «Об установлении запрета на допуск программного обеспечения, происходящего из иностранных государств, для целей осуществления закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

16) постановление Правительства Российской Федерации от 20.09.2014 № 963 «Об осуществлении банковского сопровождения контрактов»;

17) постановление Правительства Российской Федерации от 13.01.2014 № 19 «Об установлении случаев, в которых при заключении контракта в документации о закупке указываются формула цены и максимальное значение цены контракта»;

18) постановление Правительства Российской Федерации от 19.12.2013 № 1186 «Об установлении размера цены контракта, при которой или при превышении которой существенные условия контракта могут быть изменены по соглашению сторон на основании решения Правительства Российской Федерации, высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации и местной администрации, в случае если выполнение контракта по независящим от сторон контракта обстоятельствам без изменения его условий невозможно»;

19) постановление Правительства Российской Федерации от 04.09.2013  № 775 «Об установлении размера начальной (максимальной) цены контракта при осуществлении закупки товара, работы, услуги, при превышении которой в контракте устанавливается обязанность поставщика (подрядчика, исполнителя) предоставлять заказчику дополнительную информацию»;


20) постановление Правительства Российской Федерации от 28.11.2013  № 1085 «Об утверждении Правил оценки заявок, окончательных предложений участников закупки товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

21) постановление Правительства Российской Федерации от 28.11.2013  № 1087 «Об определении случаев заключения контракта жизненного цикла»;

22) постановление Правительства Российской Федерации от 28.11.2013  № 1088 «Об утверждении Правил проведения совместных конкурсов и аукционов»;

23) постановление Правительства Российской Федерации от 17.10.2013 № 929 «Об установлении предельного значения начальной (максимальной) цены контракта (цены лота), при превышении которого не могут быть предметом одного контракта (одного лота) лекарственные средства с различными международными непатентованными наименованиями или при отсутствии таких наименований с химическими, группировочными наименованиями»;

24) постановление Правительства Российской Федерации от 21.11.2013 № 1043 «О требованиях к формированию, утверждению и ведению планов закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд субъекта Российской Федерации и муниципальных нужд, а также требованиях к форме планов закупок товаров, работ, услуг»;

25) приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 29.06.2015 № 422 «Об утверждении Порядка формирования идентификационного кода закупки»;

26) приказ Министерства экономического развития Российской Федерации от 10.10.2013  № 578 «Об утверждении Порядка обязательного общественного обсуждения закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд в случае, если начальная (максимальная) цена контракта либо цена контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), превышает один миллиард рублей»;

27) распоряжение Правительства Российской Федерации от 21.03.2016 № 471-р «О перечне товаров, работ, услуг, в случае осуществления закупок которых заказчик обязан проводить аукцион в электронной форме (электронный аукцион)»;

28) постановление Правительства Российской Федерации от 26.09.2016 № 968 «Об ограничениях и условиях допуска отдельных видов радиоэлектронной продукции, происходящих из иностранных государств, для целей осуществления закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

29) постановление Правительства Российской Федерации от 22.08.2016 № 835 «Об утверждении Правил проведения обязательного общественного обсуждения закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
30) постановление Правительства Российской Федерации от 22.08.2016 № 832 «Об ограничениях допуска отдельных видов пищевых продуктов, происходящих из иностранных государств, для целей осуществления закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

31) постановление Правительства Российской Федерации от 13.10.2014 № 1047 «Об общих требованиях к определению нормативных затрат на обеспечение функций государственных органов, органов управления государственными внебюджетными фондами и муниципальных органов»;

32) муниципальный правовой акт, утверждающий положение о Единой комиссии по осуществлению закупок для обеспечения муниципальных нужд города Югорска;

33) муниципальный правовой акт, утверждающий состав Единой комиссии по осуществлению закупок для обеспечения муниципальных нужд города Югорска;

34) муниципальный правовой акт, определяющий уполномоченный орган на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для органов местного самоуправления города Югорска, муниципальных казенных учреждений, муниципальных бюджетных учреждений, муниципальных автономных учреждений города Югорска и иных юридических лиц, не являющихся муниципальными учреждениями и муниципальными унитарными предприятиями города Югорска, в условиях централизованных закупок;

35) муниципальный правовой акт, утверждающий порядок взаимодействия органов местного самоуправления города Югорска, муниципальных казенных учреждений, муниципальных бюджетных учреждений, муниципальных автономных учреждений города Югорска и иных юридических лиц, не являющихся муниципальными учреждениями и муниципальными унитарными предприятиями города Югорска, с уполномоченным органом по определению для них поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в условиях централизованных закупок;

36) муниципальный правовой акт, утверждающий Порядок осуществления мониторинга закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд города Югорска;

37) муниципальный правовой акт, утверждающий  порядок и форму принятия решений о заключении муниципальных контрактов на выполнение работ, оказание услуг для обеспечения муниципальных нужд города Югорска на срок, превышающий срок действия утвержденных лимитов бюджетных обязательств;

38) муниципальный правовой акт, утверждающий требования к порядку разработки и принятия правовых актов о нормировании в сфере закупок для обеспечения муниципальных нужд города Югорска, содержанию указанных актов и обеспечению их исполнения;

39) муниципальный правовой акт, утверждающий правила определения нормативных затрат на обеспечение функций муниципальных органов, в том числе подведомственных им казенных учреждений;

40) муниципальный правовой акт, утверждающий порядок формирования, утверждения и ведения планов закупок товаров, работ, услуг для обеспечения  муниципальных нужд;

41) муниципальный правовой акт, утверждающий порядок формирования, утверждения и ведения планов-графиков закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд;

42) муниципальный правовой акт, утверждающий правила определения требований к закупаемым муниципальными органами города Югорска и подведомственными им казенными учреждениями и бюджетными учреждениями отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельных цен товаров, работ, услуг);

43) иные нормативные правовые акты Российской Федерации, нормативные правовые акты Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, муниципальные правовые акты города Югорска, регулирующие правоотношения в соответствующей области деятельности и по виду деятельности.

2.6.2. Знаниями законодательства в области управления проектной деятельностью, включая:

1) международные стандарты в области управления проектной деятельностью;

2) указ Президента Российской Федерации от 30.06.2016 № 306 «О Совете при Президенте Российской Федерации по стратегическому развитию и приоритетным проектам»;

3) распоряжение Министерства экономического развития Российской Федерации от 14.04.2014 № 26Р-АУ «Об утверждении методических рекомендаций по внедрению проектного управления в органах исполнительной власти»;

4) Национальный стандарт Российской Федерации ГОСТ Р 54870-2011 «Проектный менеджмент. Требования к управлению портфелем проектов»;

5) постановление Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 05.05.2016 № 49 «О системе мотивации участников проектной деятельности исполнительных органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа - Югры и о внесении изменений в приложение к постановлению Губернатора Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 27.07.2011 № 106 «О премировании, иных выплатах лицам, замещающим государственные должности Ханты-Мансийского автономного округа - Югры, и лицам, замещающим должности государственной гражданской службы Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;

6) приказ Департамента проектного управления Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 13.04.2016 № 2-нп «О форме проектной инициативы, требованиях к ее содержанию, порядке формирования и рассмотрения проектной инициативы»;

7) приказ Департамента проектного управления Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 08.08.2016 № 5-нп «О модели компетенций участников проектной деятельности исполнительных органов государственной власти Ханты-Мансийского автономного округа – Югры»;

8) приказ Департамента проектного управления Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 11.08.2016 № 6-нп «О Регламенте управления портфелем проектов»;

9)  методические рекомендации по подготовке паспорта приоритетного проекта утвержденные заместителем руководителя Аппарата Правительства Российской Федерации – директором Департамента проектной деятельности Правительства Российской Федерации от 20.10.2016 № 7951п-П6;

10) методические рекомендации по подготовке предложения по приоритетному проекту (программе), утвержденные заместителем руководителя Аппарата Правительства Российской Федерации – директором Департамента проектной деятельности Правительства Российской Федерации от 20.10.2016 № 7955п-П6;

11) методические рекомендации по подготовке паспорта приоритетной программы утвержденные заместителем руководителя Аппарата Правительства Российской Федерации – директором Департамента проектной деятельности Правительства Российской Федерации от 20.10.2016 № 7957п-П6;

12) методические рекомендации по подготовке сводного и рабочего планов приоритетного проекта (программы) утвержденные заместителем руководителя Аппарата Правительства Российской Федерации – директором Департамента проектной деятельности Правительства Российской Федерации от 18.11.2016 № 8695п-П6;
13) муниципальные правовые акты города Югорска, регулирующие порядок управления проектной деятельностью в администрации города Югорска.
2.6.3. Иными профессиональными знаниями, в том числе:

1) порядка осуществления закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд; 

2) порядка и сроков составления отчетности;

3) порядка подготовки проектов муниципальных правовых актов; 

4) порядка подготовки информационно-аналитических материалов.
2.6.4. Знаниями в области управления проектной деятельностью: 

1) знанием понятий и терминов, принципов и порядка управления проектами, заинтересованными сторонами, содержанием, ресурсами, сроками, рисками, качеством, закупками, коммуникациями;

2) знанием порядка исполнения стадии инициации проекта, стадии планирования проекта, стадии реализации проекта, стадии закрытия проекта;

3) знанием методов и инструментов управления отношениями с заинтересованными сторонами, методов управления содержанием проекта, методов управления ресурсами проекта, процессов управления человеческими ресурсами проекта, требований к человеческим ресурсам, методов, управления сроками проекта, инструментов и методов управления стоимостью проекта, процедур управления рисками, методов анализа рисков, инструментов и методов управления качеством проекта, стандарты организации в области качества, методов управления закупками проекта, правовых актов в области закупок, методов и инструментов управления коммуникациями проекта.
2.7. Начальник отдела должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
1) управлять персоналом;

2) прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принимаемых управленческих решений;
3) реализовывать соответствующие направления деятельности отдела муниципальных закупок;

4) планировать служебную деятельность;

5) взаимодействовать с государственными органами, органами местного самоуправления и иными организациями;

6) работать на электронных торговых площадках;

7) работать с  конкурсной, аукционной документацией;
8) анализировать поступившие заявки;

9) формировать протоколы заседаний Единой комиссии по осуществлению закупок;

10) умение  осуществлять анализ и оценку результатов закупок, достижения целей закупок;

11) в связи с участием в управлении проектной деятельностью:

-  определять ключевые заинтересованные стороны и учитывать их интересы, вовлекать заинтересованные стороны в активное участие в проекте;

- определять и документировать требования заинтересованных сторон проекта, определять и документировать содержание проекта, ключевых параметров проекта, осуществлять декомпозицию работ проекта, осуществлять мониторинг содержания проекта и продукта проекта, управлять изменениями содержания, организовывать и проведить формализованную приемку продукта проекта;

- планировать человеческие ресурсы проекта, определять состав человеческих ресурсов, требуемых для выполнения проекта, согласовывать с владельцами ресурсов выделения ресурсов на проект, развивать команду проекта: повышать квалификацию, улучшать взаимодействие, поддерживать и воодушевлять членов команды для эффективности их работы, контролировать деятельность команды проекта, осуществлять необходимые изменения;

    - определять взаимосвязь работ проекта, оценку длительности работ проекта, планировать проект с учётом всех взаимосвязей и зависимостей, формировать базовое и оперативное расписание проекта, с использованием различных сценариев развития проекта, контролировать исполнение расписания проекта, осуществлять изменения расписания проекта;

- оценивать стоимость ресурсов, определять потребности в ресурсах, согласовывать их выделение, разрабатывать бюджет проекта, контролировать исполнение бюджета проекта, определять необходимость изменения бюджета проекта;

- определять и документировать риски, разрабатывать действия по реагированию на риски проекта, планировать мероприятия по реагированию на риски, проводить мониторинг и контроль рисков проекта;

- определять требования к качеству в рамках проекта, проверять соблюдение требований к качеству проекта и продукта проекта, анализировать  причины низкого качества, разрабатывать и осуществлять  действия по их устранению;

12) готовить  методические рекомендации, разъяснения по кругу полномочий отдела; 

13) готовить аналитические, информационные и другие материалы.

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением о департаменте экономического развития и проектного управления, в соответствии с законодательством Российской Федерации о муниципальной службе, законодательством Российской Федерации о противодействии коррупции, начальник отдела обязан:
1) осуществлять руководство отделом муниципальных закупок;

2) соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 02.03.2007  № 25 - ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;
3) исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 02.03.2007  № 25 - ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
4) осуществлять организацию деятельности отдела муниципальных закупок по обеспечению функций уполномоченного органа на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для органов местного самоуправления города Югорска, муниципальных казенных учреждений, муниципальных бюджетных учреждений, муниципальных автономных учреждений города Югорска и иных юридических лиц, не являющихся муниципальными учреждениями и муниципальными унитарными предприятиями города Югорска, в условиях централизованных закупок. Обеспечивать рациональное распределение нагрузки между специалистами отдела;
5) осуществлять организацию работы Единой комиссии по осуществлению закупок для обеспечения муниципальных нужд города Югорска;
6) осуществлять проверку конкурсной документации, документации об аукционе, запросов котировок, запроса предложений при осуществлении закупок (кроме выполнения работ по строительству, реконструкции, капитальному и текущему ремонту) на предмет соответствия требованию законодательства о контрактной системе;
7) осуществлять аудиозапись вскрытия конвертов заявок на участие в конкурсе, запросе котировок, запросе предложений;
8) осуществлять размещение в единой информационной системе в сфере закупок  и на официальном сайте администрации города Югорска (www.adm.ugorsk.ru): извещения о проведении открытого конкурса, аукциона в электронной форме, запроса котировок, запроса предложений, формы котировочной заявки, конкурсной документации, документации об аукционе в электронной форме, документации о проведении запроса предложений, проекта муниципального контракта, обоснования начальной (максимальной) цены контракта, извещения о внесении изменений в извещение и документацию, извещения об отказе от проведения открытого конкурса, аукциона в электронной форме, запроса котировок, разъяснений заинтересованным лицам содержания документации;
9) осуществлять сбор, обобщение, систематизацию информации о закупках для муниципальных нужд города Югорска, формировать сводные отчеты муниципального образования о закупках для муниципальных нужд города Югорска, осуществлять мониторинг закупок для муниципальных нужд города Югорска;
10) осуществлять организацию обучающих семинаров по вопросам осуществления закупок на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для  муниципальных нужд города Югорска;
11) осуществлять подготовку материалов по вышеназванным вопросам для рассмотрения их на совещаниях у главы города Югорска, его заместителей, заседаниях Думы города Югорска;
12) осуществлять подготовку проектов муниципальных правовых актов города Югорска по вопросам, входящим в его компетенцию;
13) проводить мониторинг муниципальных правовых актов города Югорска, регулирующих вопросы, находящиеся в его компетенции, на соответствие федеральному законодательству и законодательству Ханты-Мансийского автономного округа – Югры;
14) оказывать информационную, методическую и консультативную помощь членам Единой комиссии по осуществлению закупок для обеспечения муниципальных нужд города Югорска и заказчикам по вопросам осуществления закупок для муниципальных нужд города Югорска;
15) обеспечить организацию деятельности по ведению делопроизводства, в том числе по подготовке документов отдела для сдачи их в городской архив;
16) соблюдать служебную и иную охраняемую законом тайну при осуществлении своих должностных обязанностей;
17) осуществлять ведение учета фактического времени пребывания специалистов отдела на работе (журнал учета рабочего времени и отсутствия на рабочем месте в течение рабочего дня), осуществлять контроль за своевременной явкой работников на работу и уходом с работы, нахождением на рабочих местах, ежемесячно, не позднее 25 числа представлять журнал учета рабочего времени и отсутствия на рабочем месте в течение рабочего дня директору департамента экономического развития и проектного управления;
18) представлять  планы и отчетность согласно графику (приложение);
19) ежегодно, в срок  до 1 апреля  текущего года, представлять  сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера супруга (супруги) и его несовершеннолетних детей, в установленном порядке и по форме, за прошедший год;
20) при подготовке аналитических материалов, информационных справок, презентаций использовать информационные ресурсы ТИС Югры;
21) соблюдать требования охраны труда;
22) правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;
23) проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда;
24) немедленно извещать своего непосредственного или вышестоящего руководителя о любой ситуации, угрожающей жизни и здоровью людей, о каждом несчастном случае, происшедшем на производстве, или об ухудшении состояния своего здоровья, в том числе о проявлении признаков острого профессионального заболевания (отравления);
25) при необходимости проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования);
26) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
27) уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя)  обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
28) в случае выполнения иной оплачиваемой работы предварительно в письменном виде уведомлять об этом представителя нанимателя (работодателя);
29) исполнять иные поручения и указания непосредственного руководителя, главы города Югорска.
4. Права

Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», начальник отдела имеет право:

1) запрашивать и получать от органов и структурных подразделений администрации города, предприятий, учреждений материалы, необходимые для решения вопросов, входящих в его компетенцию;
2) выражать свое мнение при решении различных вопросов, предлагать варианты решения проблемы, готовить заключения, разрабатывать проекты правовых актов по вопросам осуществления закупок для муниципальных нужд;
3) вносить предложения по совершенствованию работы, связанной  с выполнением обязанностей,  предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
5. Ответственность

5.1. Начальник отдела несет установленную законодательством ответственность за:
1) неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей в соответствии с настоящей должностной инструкцией, задачами и функциями структурного подразделения и функциональными особенностями замещаемой в нем должности муниципальной службы;

2) несвоевременную и неквалифицированную подготовку и оформление документов;

3) несоблюдение сроков рассмотрения обращений граждан, юридических лиц;

4) нарушение трудовой дисциплины;

5) действия (бездействия), ведущие к нарушению прав администрации города Югорска, граждан, предпринимателей, юридических лиц;

6) несоблюдение ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой;

7) за утрату и или порчу муниципального имущества, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей;

8) разглашение сведений, составляющих охраняемую законом и иными нормативными актами тайну, а также сведений, ставших известными в связи с исполнением должностных обязанностей, затрагивающих частную жизнь, честь и достоинство граждан;
9) нарушение законодательства Российской Федерации по осуществлению закупок на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд.
5.2. Начальник отдела несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в отделе муниципальных закупок, в том числе за:

1) обеспечение соблюдения подчиненными ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

2) своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;

3) уведомление представителя нанимателя о фактах совершения подчиненными коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

4) обеспечение реализации подчиненными обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

5) организацию правового просвещения подчиненных, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции;

6) проведение антикоррупционных мероприятий в отделе муниципальных закупок.

6. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе

или обязан самостоятельно принимать управленческие и иные решения

В соответствии с замещаемой должностью муниципальной службы и в пределах функциональной компетенции, начальник отдела вправе самостоятельно принимать решения по вопросам: 

1) осуществления мониторинга в сфере муниципальных закупок города Югорска, результаты мониторинга доводятся до директора департамента экономического развития и проектного управления администрации города Югорска;

2) оказания консультативной помощи предприятиям, учреждениям и гражданам по вопросам, находящимся в компетенции начальника отдела;
3) подготовки  проектов ответов на письма, запросы, обращения предприятий, организаций и граждан по вопросам, относящимся к полномочиям отдела;
4) подготовки предложений по совершенствованию деятельности отдела;
5) подготовки проектов муниципальных правовых актов, регулирующих деятельность отдела.
7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

В пределах функциональной компетенции начальник отдела принимает участие в подготовке муниципальных правовых актов, планов, программ, проектов управленческих и иных решений в части методологического, технического, организационного, информационного обеспечения и подготовки соответствующих документов по вопросам выполнения задач и функций, возложенных на отдел.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих 

и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений 

Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями Инструкции по делопроизводству в администрации города Югорска и другими правовыми актами.

9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей 

Для реализации своих прав и обязанностей, начальник отдела  взаимодействует с муниципальными служащими органов и структурных подразделений администрации города Югорска, Думой города Югорска, предприятиями, организациями и учреждениями, гражданскими служащими Департамента государственного заказа, государственными органами власти и управления Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, правоохранительными, надзорными и контролирующими органами.

10. Перечень муниципальных услуг, оказываемых гражданам и организациям

В должностные обязанности начальника отдела  оказание муниципальных услуг гражданам и организациям не входит.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности начальника отдела определяется в зависимости от уровня достижения следующих показателей:

1) качественное, своевременное выполнение должностных обязанностей, предусмотренных трудовым договором, должностной инструкцией, квалифицированная подготовка документов;

2) качественное, своевременное выполнение планов работы, муниципальных правовых актов, поручений главы города Югорска, непосредственного руководителя по вопросам, входящим в компетенцию начальника отдела;

3) квалифицированное, в установленный срок рассмотрение заявлений, писем, жалоб от организаций и граждан;

4) проявленная инициатива в выполнении должностных обязанностей и внесение предложений для более качественного и полного решения вопросов, предусмотренных должностной инструкцией;

5) соблюдение служебной дисциплины, умение организовать работу, эмоциональная выдержка, бесконфликтность, создание здоровой, деловой обстановки в коллективе;

6) соблюдение сроков представления установленной отчетности, информации;

7)  надлежащий контроль за работой подчиненных работников.

Исполняющий обязанности директора

департамента экономического развития

и проектного управления                                                      _________________  Ж.В.Резинкина

 «_______»_____________2017 г.

Первый заместитель главы города Югорска         ________________________  А.В.Бородкин

«_______»_____________2017 г.

Начальник юридического управления         ___________________________  Д.А.Крылов

«_______»_____________2017 г.

Начальник управления по вопросам муниципальной службы, кадров и архивов                                                                                                                                                         

                                                                   ___________________________ Е.А.Бодак

«_______»_____________2017 г.         
С должностной

инструкцией ознакомлен(а)  ___________   _____________________

                                                 (подпись)                      (расшифровка подписи)

 «____» ________ 2017 г.

Второй экземпляр получил(а)

на руки  ________________ «____» ____________ 2017 г.

                                  (подпись)
Приложение 

График 

представления отчетности 

начальником отдела муниципальных закупок
	№ п/п
	Краткое наименование представляемой информации
	Кому представляется информация
	Срок представления

	1
	Отчет о работе Единой  комиссии по осуществлению закупок для обеспечения муниципальных нужд города Югорска
	В Единую  комиссию по осуществлению закупок для обеспечения муниципальных нужд города Югорска 
	Ежеквартально,
до 15 числа месяца, следующего за отчетным кварталом

	2
	Отчет о работе отдела за квартал
	Директору департамента экономического развития и проектного управления
	Ежеквартально, до 5 числа месяца, следующего за отчетным кварталом

	3
	План работы отдела на квартал
	Директору департамента экономического развития и проектного управления
	Ежеквартально, до 25 числа  месяца, предшествующего кварталу

	4
	Информация об участниках и победителях закупок
	В Единую  комиссию по осуществлению закупок для обеспечения муниципальных нужд города Югорска 
	Ежеквартально,
до 15 числа месяца, следующего за отчетным кварталом

	5
	Отчет о работе отдела за неделю
	Директору департамента экономического развития и проектного управления
	Еженедельно, в пятницу  до 16.00 часов 

	6
	Мониторинг закупок 

	Главе города Югорска, главным распорядителям бюджетных средств, директору департамента экономического развития и проектного управления
	Ежеквартально,
до 20 числа месяца, следующего за отчетным кварталом


