ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
главного специалиста управления закупок администрации муниципального образования Кореновский район
Для замещения должности главного специалиста управления закупок администрации муниципального образования Кореновский район устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2. Квалификационные требования
Для замещения должности главный специалист устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.1. Базовые квалификационные требования:
2.1.1. Муниципальный служащий, замещающий должность главный специалист, должен иметь высшее образование по профилю замещаемой должности. 
2.1.2. Для замещения должности главного специалиста не установлено требований к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки.
2.1.3. Главный специалист отдела должен обладать следующими базовыми знаниями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

2) правовыми знаниями основ: 

а) Конституции Российской Федерации;

б) Федерального закона от 6 октября 2003 г. № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

в) Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и законодательства о муниципальной службе в Краснодарском крае, муниципальные правовые акты о муниципальной службе;
г) Федерального закона от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

д) законодательства о противодействии коррупции.
2.1.4. Главный специалист должен обладать следующими базовыми умениями: 
а) работать на компьютере, в том числе в сети «Интернет»;
б) работать в информационно-правовых системах;

в) планировать и рационально использовать рабочее время;

г) достигать результата;

д) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами и организациями;

е) в области информационно-коммуникационных технологий;

ж) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
з) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций.
2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность главный специалист должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:
2.2.1. Главный специалист отдела должен иметь высшее образование по  специальности, направлению подготовки: «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Финансы и кредит», «Экономика», «Юриспруденция», «Банковское дело», «Налоги и налогообложение», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит» или иные специальности и направления подготовки, содержащиеся в ранее применяемых перечнях специальностей и направлений подготовки, для которых законодательством об образовании Российской Федерации установлено соответствие указанным специальностям и направлениям подготовки, предпочтительно иметь профильное, специальное профессиональное образование - закупщик, снабженец, специалист по логистике.
2.2.2. Главный специалист должен обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 
Устава муниципального образования Кореновский район;

Регламента администрации муниципального образования Кореновский район;

положения об отраслевом (функциональном) органе администрации муниципального образования Кореновский район, в котором муниципальный служащий замещает должность муниципальной службы;

правил служебного распорядка;

правил документооборота и работы со служебной информацией, Инструкции по делопроизводству в администрации муниципального образования Кореновский район, ее отраслевых (функциональных) органах;

порядка работы со сведениями, составляющими государственную тайну (для муниципальных служащих, имеющих допуск к государственной тайне);

норм охраны труда и противопожарной защиты;
Бюджетного кодекса Российской Федерации;
Налогового кодекса Российской Федерации;

Трудового кодекса Российской Федерации;
Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;
Федерального закона от 27 июня 2006 г. № 152-ФЗ «О персональных данных»;

Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федерального закона от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

Федеральных стандартов по направлению деятельности;
Акты органов государственной власти об организации и проведении закупок на поставки товаров, выполнении работ, оказании услуг для государственных и муниципальных нужд;

Региональные нормативные правовые акты, связанные с осуществлением закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

Антимонопольное законодательство Российской Федерации;

Муниципальные правовые акты по направлению деятельности; 
Общие принципы, понятия и систему осуществления закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд:
- процедуру осуществления закупок для государственных и муниципальных нужд;

- нормирование в сфере закупок;

- методы определения начальной (максимальной) цены контракта;

- способы определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

- порядок размещения извещений, документаций о закупке, контрактов, разъяснений и иной информации подлежащей размещению в единой информационной системе и на электронных площадках;

- административные регламенты работы единой информационной системы и электронных площадок, региональной информационной системы;

- порядок оценки заявок, окончательных предложений участников закупки и предельных величин значимости критериев оценки;

- полномочия, права, обязанности и порядок работы комиссии по осуществлению закупок;

- процедуры осуществления закупок;

- ответственность за нарушение законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок;

- обеспечение защиты и интересов участников закупок, процедуру обжалования;

- информационное обеспечение закупок для государственных и муниципальных нужд;

2.2.3. Главный специалист должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности:
ведения служебного документооборота, исполнения служебных документов, подготовки проектов ответов на обращения организаций и граждан;

систематизации и подготовки информационного материала по профилю деятельности;

коммуникативности и умениями строить межличностные отношения;

составления и исполнения перспективных и текущих планов;

подготовки текстов статей, выступлений, докладов, справок, отчетов, сообщений и иных материалов по профилю деятельности;

служебного взаимодействия с органами государственной власти и органами местного самоуправления;

 владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и документами;

владения официально-деловым стилем современного русского языка;

пользования современной оргтехникой и программными продуктами;

работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

работы с информационно-коммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет», работы в операционной системе, работы с электронной почтой, работы в текстовом редакторе, работы с электронными таблицами.
оценки степени достижения целей закупок;

оценки обоснованности закупок;
анализ информации об осуществлении закупок заказчиками (в том числе о планировании, определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей), заключении, исполнении контрактов);
формирование предложений по совершенствованию законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок.

3. Должностные обязанности
Исходя из задач и функций, определенных Положением об управлении закупок администрации муниципального образования Кореновский район, на главного специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:
3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами.
3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.3. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя, а в его отсутствии – лица, его замещающего.
3.4. Соблюдать правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы. Осуществлять делопроизводственный контроль, в том числе следить за сохранностью документов и своевременно формировать их в дела.
3.5. Соблюдать установленный служебный распорядок, кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих, утвержденный муниципальным правовым актом, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности.
3.6. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды.
3.7. Уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений. 
3.8. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению подобного конфликта.
Являясь членом комиссии при осуществлении закупок принимать меры по предотвращению и урегулированию конфликта интересов в соответствии с Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции", в том числе с учетом информации, предоставленной заказчику в соответствии с частью 23 статьи 34 настоящего Федерального закона.";

Принимать меры в целях предотвращения конфликта интересов, под которым понимаются случаи, при которых член комиссии по осуществлению закупок,  контрактный управляющий состоят в браке с физическими лицами, являющимися выгодоприобретателями, единоличным исполнительным органом хозяйственного общества (директором, генеральным директором, управляющим, президентом и другими), членами коллегиального исполнительного органа хозяйственного общества, руководителем (директором, генеральным директором) учреждения или унитарного предприятия либо иными органами управления юридических лиц - участников закупки, с физическими лицами, в том числе зарегистрированными в качестве индивидуального предпринимателя, - участниками закупки либо являются близкими родственниками (родственниками по прямой восходящей и нисходящей линии (родителями и детьми, дедушкой, бабушкой и внуками), полнородными и неполнородными (имеющими общих отца или мать) братьями и сестрами), усыновителями или усыновленными указанных физических лиц. Под выгодоприобретателями для целей настоящей статьи понимаются физические лица, владеющие напрямую или косвенно (через юридическое лицо или через несколько юридических лиц) более чем десятью процентами голосующих акций хозяйственного общества либо долей, превышающей десять процентов в уставном капитале хозяйственного общества.

3.9. Обеспечивать поддержку конституционного строя и соблюдение Конституции Российской Федерации, реализацию федеральных законов и законов Краснодарского края.
3.10. Осуществлять обработку персональных данных в соответствии с принципами и условиями обработки персональных данных, установленными законодательством Российской Федерации и правовыми актами администрации муниципального образования Кореновский район в области персональных данных.
3.11. Не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с выполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.
3.12. При выполнении функций определения поставщика для заказчиков районного и поселенческого уровней муниципального образования Кореновский район главный специалист обязан осуществлять:
- консультирование заказчиков по вопросам определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

- участие в разработке требований к составу, содержанию и порядку направления заказчиками заявок на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

- анализ на предмет соответствия законодательству Российской Федерации о контрактной системе в сфере закупок документов, направленных в составе заявки и при наличии замечаний по оформлению и содержанию документов в составе заявки либо отсутствия необходимых сведений, направляет заявку на доработку заказчику;

- повторное рассмотрение заявки;
- запрос у заказчиков информации и документов, необходимых для проверки сведений, содержащихся в заявках (при необходимости);
- размещение информации о закупке, предусмотренной 
Федеральный закон от 05.04.2013 N 44-ФЗ

Статус: действующая редакция (действ. с 11.01.2018)"
Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»
 (далее – Закон № 44-ФЗ), в единой информационной системе в сфере закупок (далее – ЕИС) посредством региональной информационной системы Краснодарского края, используемой в сфере закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее – РИССЗ КК);

 - выбор электронной площадки в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которой будут осуществляться закупки;
- формирование и размещение в ЕИС ответов на запросы о даче разъяснений положений извещения об осуществлении закупки, в том числе представленные заказчиками в соответствии с Порядком взаимодействия, утвержденным постановлением Администрации муниципального образования Кореновский район;
- на основании принятого в соответствии с требованиями Закона № 44-ФЗ решения, формирование и размещение посредством РИССЗ КК информации о внесении изменений в извещение об осуществлении закупки в порядке и сроки, предусмотренные Законом № 44-ФЗ;

- на основании принятого в соответствии с требованиями Закона № 44-ФЗ решения формирование и размещение посредством РИССЗ КК извещения об отмене закупки;
- анализ заявок, информации и электронных документов участников закупок, поступающих при определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей), включая полученных в рамках реализации антидемпинговых мер;

- организацию заседаний комиссий по осуществлению закупок, включая материально-техническое оснащение ее заседаний, подготовку необходимых материалов и сведений; 

- участие в комиссиях по осуществлению закупок 
на основании локального акта уполномоченного органа;
- сбор, обработку и анализ информации об осуществлении закупок заказчиками (в том числе о планировании, определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей), заключении, исполнении контрактов), а также формирование и ведение иной отчетности по результатам определения поставщика (подрядчика, исполнителя);
- исполнение предписаний, вынесенных на основании решений контрольных органов в сфере закупок в связи с выявлением нарушений законодательства по результатам рассмотрения жалоб, проведения плановых, внеплановых проверок;

- мониторинг на постоянной основе положений законодательства о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг, законодательства о техническом регулировании, иных документов, устанавливающих требования к товарам, работам, услугам.
- участие в разработке и согласовании проектов правовых актов, относящихся к компетенции деятельности управления закупок администрации муниципального образования Кореновский район;
- разработку мероприятий, направленных на повышение эффективности проведения закупок (оптимизации процесса) на основании анализа проводимых закупок, а также изучение и обобщение иного опыта в области закупок;

-  организацию и участие в работе совещаний, рабочих групп, семинаров, круглых столов по вопросам закупок в пределах установленной компетенции;

- участие от имени управления закупок при рассмотрении жалоб, внеплановых и плановых проверках; 
- участие в обжаловании в судебном порядке решений, предписаний уполномоченных на осуществление контроля в сфере закупок федеральных органов исполнительной власти, органов исполнительной власти Краснодарского края, органов местного самоуправления Кореновского района;
- хранение документов в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации;

- иные действия, предусмотренные Законом № 44-ФЗ и необходимые для определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для заказчиков, за исключением случаев, если совершение таких действий отнесено Законом       № 44-ФЗ к исключительной компетенции заказчика.
3.13. Подготавливать информацию начальнику управления закупок по возникающим вопросам.
3.14. Осуществлять функции Контрактного управляющего управления закупок.

3.15. Разрабатывать рекомендуемые для применения заказчиками формы документов, методических рекомендаций в рамках реализации полномочий по определению поставщика в соответствии с порядком утвержденным администрацией муниципального образования Кореновский район.

3.16. Выполнять иные поручения начальника управления закупок администрации муниципального образования Кореновский район по возникающим вопросам.

Контакты по вопросу замещения вакантных должностей муниципальной службы в управление закупок администрации муниципального образования Кореновский район

8(86142) 45053 Федорова Елена Петровна начальник управления закупок администрации муниципального образования Кореновский район.
