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  ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста отдела муниципальных закупок  

департамента экономического развития и проектного управления 
администрации города Югорска

1. Общие положения

1.1. Должность главного специалиста отдела муниципальных закупок департамента экономического развития и проектного управления  администрации города Югорска (далее – главный специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы, учреждаемых для выполнения функций «специалист».

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

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

1.4. Главный специалист назначается на должность главой города Югорска по итогам конкурса либо из кадрового резерва и освобождается от должности  главой города Югорска по согласованию с непосредственным руководителем.

1.5. Главный специалист непосредственно подчинен начальнику отдела муниципальных закупок департамента экономического развития и проектного управления администрации города Югорска.

1.6. На период временного отсутствия главного специалиста, его обязанности исполняет заместитель начальника отдела муниципальных закупок департамента экономического развития и проектного управления администрации города Югорска.

2. Квалификационные требования

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

Базовые квалификационные требования

2.2. На должность главного специалиста назначается лицо, имеющее  среднее профессиональное образование или высшее образование. Требования к стажу работы по специальности и стажу муниципальной службы не предъявляются.

2.3. Главный специалист 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.

2.4. Главный специалист должен обладать следующими базовыми умениями:

1) умение мыслить системно;

2) умение планировать и рационально использовать рабочее время;

3) умение достигать результата;

4) коммуникативные умения;

5) умение работать в стрессовых условиях;

6) умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

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

8) работать в информационно-правовых системах.

Функциональные квалификационные требования

2.5. Главный специалист должен иметь среднее профессиональное образование или 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. Главный специалист 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 15.04.2014 № 341 «О предоставлении преимуществ организациям инвалидов при определении поставщика (подрядчика, исполнителя) в отношении предлагаемой ими цены контракта»;

3) 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»; 

4) 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»;

5)  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»;

6) 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»;
7) 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»;

8) 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»;

9) 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»;

10) 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»;

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

12) 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»;

13) 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»;

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

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

16) 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;

17) 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;

18) 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. Иными профессиональными знаниями, в том числе знаниями порядка осуществления закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд. 

2.7. Главный специалист должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:

1) планировать служебную деятельность;

2) работать на электронных торговых площадках;

3) работать с  конкурсной, аукционной документацией;

4) анализировать поступившие заявки;

5) формировать протоколы заседаний Единой комиссии по осуществлению закупок;

6) готовить  методические рекомендации, разъяснения по кругу полномочий главного специалиста; 

7) 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, главный специалист обязан:
1) 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;
2) исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 02.03.2007  № 25 - ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
3) осуществлять организацию работы Единой комиссии по осуществлению закупок для обеспечения муниципальных нужд города Югорска (проверка заявок участников закупки на соответствие требованиям законодательства и документации, подготовка протоколов Единой комиссии по осуществлению закупок для обеспечения муниципальных нужд города Югорска);
4) осуществлять размещение в единой информационной системе в сфере закупок  и на официальном сайте администрации города Югорска (www.adm.ugorsk.ru): протоколов, составленных в ходе проведения заседания Единой комиссии по осуществлению закупок для обеспечения муниципальных нужд города Югорска, извещений и документации о закупке (по указанию начальника отдела муниципальных закупок);
5) осуществлять прием, регистрацию и хранение конвертов с заявками на участие в конкурсе, запросе котировок, запросе предложений, осуществлять выдачу расписок в их получении;
6) осуществлять возврат отозванной или опоздавшей заявки на участие в открытом конкурсе, опоздавшей котировочной заявки;
7) осуществлять подготовку и направление разъяснения результатов проведения запроса котировок по запросу участника запроса котировок;
8) формировать и оформлять конкурсные, аукционные дела, материалы по проведению закупок способом запроса котировок, запроса предложений;
9) вести Журнал учета проведенных конкурсов, аукционов, запросов котировок, запросов предложений и  Журнал регистрации исходящих документов Единой  комиссии по осуществлению закупок для обеспечения муниципальных нужд города Югорска;
10) оказывать необходимую информационную и консультативную помощь заказчикам по подготовке экспертных заключений заявок участников закупки;

11) осуществлять работу по хранению документации, сформированной в ходе осуществления закупок для муниципальных нужд города Югорска, в соответствии с действующим законодательством, осуществлять подготовку документов отдела для сдачи их в городской архив;
12) представлять планы и отчетность согласно графику (приложение);
13) осуществлять подборку законодательных и нормативных документов по кругу вопросов, обозначенных настоящей инструкцией;
14) соблюдать Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления города Югорска;
15) при подготовке аналитических материалов, информационных справок, презентаций использовать информационные ресурсы ТИС Югры;
16) сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;
17) уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя)  обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;
18) в случае выполнения иной оплачиваемой работы предварительно в письменном виде уведомлять об этом представителя нанимателя (работодателя);

19) соблюдать требования охраны труда;
20) правильно применять средства индивидуальной и коллективной защиты;
21) проходить обучение безопасным методам и приемам выполнения работ, инструктаж по охране труда, стажировку на рабочем месте и проверку знаний требований охраны труда;
22) 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);
23) при необходимости проходить обязательные предварительные (при поступлении на работу) и периодические (в течение трудовой деятельности) медицинские осмотры (обследования);
24) 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», главный специалист 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.

Ответственность

5.1 Главный специалист несет установленную законодательством ответственность за нарушение запретов, связанных с муниципальной службой, несоблюдение ограничений и невыполнение обязательств, установленных федеральными законами, неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей, за утрату или порчу муниципального, которое было предоставлено ему для исполнения должностных обязанностей.

5.2. Главный специалист, виновный в нарушении законодательства Российской Федерации об осуществлении закупок на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд, несет ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

5. 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, главный специалист вправе самостоятельно принимать решения по вопросам:
1) оказания необходимой консультативной помощи предприятиям, учреждениям и гражданам по вопросам, находящимся в его компетенции;

 2) подготовки уведомлений при проведении открытых конкурсов, подготовки разъяснений результатов проведения запроса котировок по запросу участника запроса котировок;
3) выдачи расписок при получении конвертов с заявками на участие в конкурсе, котировочных заявок;
4) возврата отозванной или опоздавшей заявки на участие в открытом конкурсе, опоздавшей котировочной заявки.
6. 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 главный специалист отдела муниципальных закупок принимает участие в подготовке муниципальных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений по вопросам  проведения запросов котировок, запросов предложений.

8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия  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, главный специалист 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 главного специалиста оказание муниципальных услуг гражданам и организациям не входит.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности главный специалист 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, постановлений, распоряжений и поручений главы города Югорска, непосредственного руководителя, а также решений Думы города Югорска по вопросам, входящим в компетенцию главного специалиста;

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.

	Согласовано
Начальник отдела муниципальных закупок               ___________________Н.Б. Захарова

Исполняющий обязанности директора

департамента экономического развития

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 

 главным специалистом отдела муниципальных закупок

	№ п/п
	Краткое наименование представляемой информации
	Кому представляется информация
	Срок представления
	Примечание

	1
	Отчет о работе за неделю
	Начальнику отдела  
	Еженедельно, в пятницу до 16.00 часов 
	

	2
	План работы на квартал
	Начальнику отдела  
	Ежеквартально, до 24 числа  месяца, предшествующего кварталу
	

	3
	Отчет о работе за квартал
	Начальнику отдела  
	Ежеквартально, до 4 числа месяца, следующего за отчетным кварталом
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