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Администрация Мясниковского района
РАСПОРЯЖЕНИЕ

__________2021г. 
                  № ______                                     с. Чалтырь
Об отделе закупок
Администрации Мясниковского района

В соответствии с частью 3 статьи 38 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», распоряжением Администрации Мясниковского района от 03.11.2020 № 106 «О внесении изменений в распоряжение Администрации Мясниковского района от 17.01.2020г. № 5»
1. Утвердить:

1.1. Положение об отделе закупок Администрации Мясниковского района, согласно приложению №1.
1.2. Должностной регламент начальника отдела закупок Администрации Мясниковского района, согласно приложению № 2.
1.3. Должностной регламент ведущего специалиста отдела закупок, согласно приложению № 3.
2. Определить, что отдел закупок Администрации Мясниковского района наделяется функциями контрактной службы Администрации Мясниковского района.
3. Распоряжение вступает в силу со дня подписания, применяется к правоотношениям с 03.11.2020 г.
4. Распоряжение Администрации Мясниковского района от 31.12.2019 г. № 164 «О секторе закупок Администрации Мясниковского района» признать утратившим силу.
5. Контроль за исполнением распоряжения возложить на заместителя главы Администрации Мясниковского района В.Х. Хатламаджиян.
	Глава Администрации 
Мясниковского района
	В.С. Килафян


Приложение № 1

к распоряжению

Администрации

Мясниковского района

________________ № _____

Положение об отделе закупок 
Администрации Мясниковского района

1. Общие положения
1.1. Отдел закупок Администрации Мясниковского района (далее – отдел) является структурным подразделением Администрации Мясниковского района, осуществляющим планирование и организацию осуществления закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд Администрации Мясниковского района.
1.2. Отдел в своей деятельности руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, гражданским законодательством Российской Федерации, бюджетным законодательством Российской Федерации, нормативными правовыми актами о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, областными законами, нормативными правовыми актами Ростовской области и Мясниковского района, Уставом муниципального образования «Мясниковский район», настоящим Положением. 
1.3. Отдел возглавляет начальник, который непосредственно подчиняется заместителю главы Администрации Мясниковского района по финансово-экономическим вопросам, земельным и имущественным отношениям, назначается на должность и освобождается от должности главой Администрации Мясниковского района.

2. Основные задачи и принципы отдела
2.1. Задачами отдела являются:

2.1.1. Планирование и организация осуществления закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд Администрации Мясниковского района в соответствии с требованиями Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее – Федеральный закон).
2.1.2. Консультации и методическое руководство Администраций сельских поселений, главных распределителей бюджетных средств и других заказчиков района по вопросам, связанным с планированием и организацией осуществления закупок товаров, работ, услуг в соответствии с требованиями Федерального закона. 
2.1.3. Предоставление статистической отчетности о проведенных Администрацией Мясниковского района и подведомственными ему распорядителями и получателями бюджетных средств закупках.

2.1.4. Координация деятельности отдела и структурных подразделений Администрации Мясниковского района по вопросам, связанным с планированием и организацией осуществления закупок товаров, работ, услуг в соответствии с требованиями Федерального закона. 

2.2. Основными принципами создания и функционирования отдела при планировании и осуществлении закупок являются:

1) привлечение квалифицированных специалистов, обладающих теоретическими и практическими знаниями и навыками в сфере закупок;

2) свободный доступ к информации о совершаемых отделом действиях, направленных на обеспечение государственных и муниципальных нужд, в том числе способах осуществления закупок и их результатах;

3) заключение контрактов на условиях, обеспечивающих наиболее эффективное достижение заданных результатов обеспечения муниципальных нужд;

4) достижение Заказчиком заданных результатов обеспечения муниципальных нужд.

3. Функции отдела
3.1. При планировании закупок отдел осуществляет следующие функции:

3.1.1. Организовывает в случае необходимости на стадии планирования закупок консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участвует в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения муниципальных нужд.

3.1.2. Обеспечивает подготовку обоснования закупки при формировании плана-графика закупок.

3.1.3. Разрабатывает план-график закупок, осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график закупок, размещает в единой информационной системе план-график закупок в структурированной форме и внесенные в него изменения.

3.1.4. Организует утверждение плана-графика закупок.

3.2. При определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) отдел осуществляет следующие функции:

3.2.1. Выбирает способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя).

3.2.2. Уточняет в рамках обоснования цены цену контракта и ее обоснование в извещениях об осуществлении закупок, приглашениях принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами, конкурсной документации, документации об аукционе.

3.2.3. Уточняет в рамках обоснования цены цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем).

3.2.4. Осуществляет подготовку извещений об осуществлении закупок, документации о закупках (за исключением описания объекта закупки), проектов контрактов, изменений в извещения об осуществлении закупок в документацию о закупках, приглашения принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами.

3.2.5. Осуществляет подготовку протоколов заседаний единой комиссии по осуществлению закупок (далее – единая комиссия) на основании решений, принятых членами единой комиссии.

3.2.6. Организует подготовку описания объекта закупки в документации о закупке.

3.2.7. Осуществляет организационно-техническое обеспечение деятельности единой комиссии, в том числе обеспечивает ее необходимыми документами для проверки:

соответствия требованиям, установленным в соответствии с законодательством Российской Федерации к лицам, осуществляющим поставку товара, выполнение работы, оказание услуги, являющихся объектом закупки;

правомочности участника закупки заключать контракт;

не проведения ликвидации участника закупки – юридического лица и отсутствия решения арбитражного суда о признании участника закупки – юридического лица или индивидуального предпринимателя несостоятельным (банкротом) и об открытии конкурсного производства;

не приостановления деятельности участника закупки в порядке, установленном Кодексом Российской Федерации об административных правонарушениях, на дату подачи заявки на участие в закупке;

отсутствия у участника закупки недоимки по налогам, сборам, задолженности по иным обязательным платежам в бюджеты бюджетной системы Российской Федерации;

отсутствия в реестре недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участнике закупки – юридическом лице, в том числе информации об учредителях, о членах коллегиального исполнительного органа, лице, исполняющем функции единоличного исполнительного органа участника закупки;

отсутствия у участника закупки – физического лица либо руководителя, членов коллегиального исполнительного органа или главного бухгалтера юридического лица – участника закупки судимости за преступления в сфере экономики;

обладания участником закупки исключительными правами на результаты интеллектуальной деятельности;
непривлечения участника закупки - юридического лица, в течение двух лет до момента подачи заявки на участие в закупке к административной ответственности за совершение административного правонарушения, предусмотренного статьей 19.28 Кодекса Российской Федерации об административных правонарушениях;

- отсутствия между участником закупки и заказчиком конфликта интересов, под которым понимаются случаи, при которых руководитель заказчика, член комиссии по осуществлению закупок, руководитель контрактной службы заказчика, 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;

- не является ли участник закупки офшорной компанией;

- отсутствия у участника закупки ограничения для участия в закупках, установленных законодательством Российской Федерации.
соответствия требованиям, установленным Правительством Российской Федерации в соответствии с частью 2 статьи 31 Федерального закона.

3.2.8. В случае необходимости обеспечивает привлечение на основе контракта специализированной организации для выполнения отдельных функций по определению поставщика.

3.2.9. Обеспечивает предоставление учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы, организациям инвалидов преимущества в отношении предлагаемой ими цены контракта.

3.2.10. Обеспечивает осуществление закупки у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций, устанавливает требование о привлечении к исполнению контракта субподрядчиков, соисполнителей из числа субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций.

3.2.11. Размещает в единой информационной системе документацию о закупках и проекты контрактов, протоколы, предусмотренные Федеральным законом.

3.2.12. Подготавливает и направляет в письменной форме или в форме электронного документа разъяснения положений документации о закупке.

3.2.13. Обеспечивает защищенность, неприкосновенность и конфиденциальность поданных в форме электронных документов заявок на участие в закупках и обеспечивает рассмотрение содержания заявок на участие в закупках только после открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках.

3.2.14. Предоставляет возможность всем участникам закупки, подавшим заявки на участие в закупке, или их представителям присутствовать при открытии доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупке.

3.2.15. Обеспечивает возможность в режиме реального времени получать информацию об открытии доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупке.

3.2.16. Обеспечивает осуществление открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках.

3.2.17. Обеспечивает хранение в сроки, установленные законодательством, протоколов, составленных в ходе проведения закупок, заявок на участие в закупках, документации о закупках, изменений, внесенных в документацию о закупках, разъяснений положений документации о закупках.

3.2.18. Привлекает экспертов, экспертные организации в случае необходимости.

3.2.19. Обеспечивает направление необходимых документов для согласования определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытым способом в уполномоченный Правительством Российской Федерации на осуществление данных функций федеральный орган исполнительной власти.

3.2.20. Обеспечивает направление необходимых документов для заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) по результатам несостоявшихся процедур определения поставщика в установленных Федеральным законом случаях в соответствующие органы, определенные пунктами 24 и 25 части 1 статьи 93 Федерального закона.

3.2.21. Обеспечивает заключение контрактов.

3.2.22. Организует включение в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участниках закупок, уклонившихся от заключения контрактов.

3.3. При исполнении, изменении, расторжении контракта отдел осуществляет следующие функции:

3.3.1. Обеспечивает приемку поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги.

3.3.2. Представляет в отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации Мясниковского района документы, необходимые для расчетов за поставленный товар, выполненную работу, оказанную услугу.

3.3.3. Взаимодействует с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта, применяет меры ответственности, в том числе направляет поставщику (подрядчику, исполнителю) требование об уплате неустоек (штрафов, пеней) в случае просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств (в том числе гарантийного обязательства), предусмотренных контрактом, а также в иных случаях неисполнения или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом, совершает иные действия в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта.

3.3.4. Организует проведение экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, привлекает экспертов, экспертные организации в случае необходимости.

3.3.5. В случае необходимости обеспечивает создание приемочной комиссии не менее чем из пяти человек для приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта.

3.3.6. Подготавливает документ о приемке результатов отдельного этапа исполнения контракта, а также поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги.

3.3.7. Организует включение в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации о поставщике (подрядчике, исполнителе), с которым контракт был расторгнут по решению суда или в связи с односторонним отказом заказчика от исполнения контракта.
3.3.8. Составляет и размещает в единой информационной системе отчет об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций.

3.4. При необходимости организует обязательное общественное обсуждение закупки товара, работы или услуги, по результатам которого в случае необходимости осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график закупок, документацию о закупках или обеспечивает отмену закупки.

3.5. Принимает участие в разработке требований к закупаемым отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельным ценам товаров, работ, услуг) и (или) нормативным затратам на обеспечение функций заказчиков и размещает их в единой информационной системе.

3.6. Участвует в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) Администрации Мясниковского района, в том числе обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), и осуществляет подготовку материалов для осуществления претензионной работы.

3.7. Разрабатывает проекты контрактов, в том числе типовых контрактов, типовых условий контрактов Администрации Мясниковского района.

3.8. Осуществляет проверку банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения исполнения контрактов, на соответствие требованиям Федерального закона.

3.9. Информирует в случае отказа Администрации Мясниковского района в принятии банковской гарантии лицо, предоставившее банковскую гарантию, с указанием причин, послуживших основанием для отказа.

3.10. Представляет информацию в отдел бухгалтерского учета и отчетности Администрации Мясниковского района для возврата денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения заявок или обеспечения исполнения контрактов.
3.11. Осуществляет работу на Региональном портале закупок малого объема, разработанном Министерством экономического развития Ростовской области. 
4. Права отдела
4.1. Отдел для осуществления своих функций имеет право:

4.1.1. Разрабатывать и вносить на рассмотрение в установленном порядке проекты постановлений и распоряжений Администрации Мясниковского района по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

4.1.2. Принимать участие в работе коллегиальных органов Администрации Мясниковского района в соответствии с положениями о них.

4.1.3. Запрашивать и получать от структурных подразделений Администрации Мясниковского района информационно-аналитические материалы, решения, правовые акты и их проекты, другие документы, необходимые для выполнения возложенных на отдел задач.

4.1.4. Пользоваться в установленном порядке банками данных Администрации Мясниковского района.
5. Руководство отделом
5.1. Руководство отделом осуществляет начальник отдела (далее – начальник отдела), назначаемый на должность и освобождаемый от должности главой Администрации Мясниковского района.

5.2. Начальник отдела является руководителем контрактной службы Мясниковского района, на время отсутствия начальника отдела полномочия руководителя контрактной службы Мясниковского района возлагаются на ведущего специалиста отдела закупок.

5.3. Начальник отдела:

определяет должностные обязанности и персональную ответственность работников контрактной службы;

распределяет обязанности между работниками отдела;

организует работу отдела и обеспечивает выполнение возложенных на отдел задач;

представляет заместителю главы Администрации Мясниковского по финансово-экономическим вопросам, земельным и имущественным отношениям предложения по штатной численности отдел;

вносит предложения о поощрении работников отдела, наложении на них дисциплинарных взысканий и освобождении их от должности;

выполняет другие функции, а также поручения главы Администрации Мясниковского района и заместителя главы Администрации Мясниковского района по финансово-экономическим вопросам, земельным и имущественным отношениям.

6. Ответственность работников отдела
6.1. Начальник отдела несет персональную ответственность за несвоевременное и некачественное выполнение задач и функций, возложенных на отдел, с учетом прав, предоставленных настоящим Положением.
6.2. Работники отдела за неисполнение или ненадлежащее исполнение взятых на себя обязанностей и обязательств несут ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.

6.3. Начальник отдела и работники отдела несут персональную ответственность за соблюдение требований, установленных законодательством Российской Федерации и иными нормативными правовыми актами о контрактной системе в сфере закупок.
6.4. Начальник отдела несет персональную ответственность за выполнение возложенных на отдел задач и осуществление им своих функций, а также за состояние антикоррупционной работы в возглавляемом им отделе.

Управляющий делами 

Администрации района                                                                        А.П. Кравченко

Приложение № 2
к распоряжению

Администрации

Мясниковского района

________________ № _____

ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

 начальника отдела закупок

Администрации Мясниковского района

1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы начальника отдела закупок Администрации Мясниковского района (далее –  начальник отдела закупок) относится к главной группе должностей муниципальной службы.

1.2. Назначение и освобождение от должности начальника отдела закупок осуществляется главой Администрации Мясниковского района. 

1.3. Начальник отдела закупок непосредственно подчиняется заместителю главы Администрации Мясниковского района по финансово-экономическим вопросам, земельным и имущественным отношениям.

1.4. Во время отсутствия начальника отдела закупок (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет муниципальный служащий отдела, определяемый курирующим заместителем Администрации Мясниковского района.

1.5. Начальник отдела закупок осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании: 

Конституции Российской Федерации;

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

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

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

указов Президента Российской Федерации;

постановлений Правительства Российской Федерации;

нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

Областного закона от 29.05.1996 № 19-ЗС «Устав Ростовской области»;

Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в  Ростовской области»;

Областного закона от 09.10.2007 № 787-ЗС «О реестре муниципальных должностей и реестре должностей муниципальной службы в Ростовской области»;

Областного закона от 01.08.2011 № 635-ЗС «О Правительстве Ростовской области»;

иных законов и нормативных правовых актов Ростовской области;

Устава муниципального образования «Мясниковский район»;

Положения об отделе закупок Администрации Мясниковского района и настоящего должностного регламента.

2. Квалификационные требования к должности начальника отдела закупок

На должность начальника отдела закупок назначается лицо, имеющее высшее образование. Стаж  муниципальной службы или стаж работы по специальности, направлению подготовки не менее двух лет, а для граждан, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома - не менее одного года стажа муниципальной службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки.

Начальник отдела должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями: 

- знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

· Конституции Российской Федерации;

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

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

· Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

- знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий;

· умения начальника отдела включают: умение мыслить системно (стратегически);

· умение планировать, рационально использовать служебное время;

· умение достигать результата;

· коммуникативные умения;

· умение работать в стрессовых условиях;

· умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

· умение управлять изменениями.

· 2.1. Начальник отдела должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:
· Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

· Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

· Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

· постановление Администрации Мясниковского района от 22.11.2013 № 1418 «Об утверждении Положения о порядке уведомления Главы Мясниковского района о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений»;

· постановление Администрации Мясниковского района от 08.04.2014 № 491 «О порядке передачи подарков, полученных в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями»;
· распоряжение Администрации Мясниковского района от 25.02.2011 № 4 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Мясниковского района»;

· распоряжение Администрации Мясниковского района от 19.05.2017 № 67 «О Регламенте Администрации Мясниковского района»;

· распоряжение Администрации Мясниковского района от 30.12.2011 № 76 «Об утверждении Инструкции по делопроизводству в Администрации Мясниковского района»;

· постановление Администрации Мясниковского района от 25.11.2020 № 1153 «О памятке муниципальным служащим Администрации Мясниковского района по недопущению ситуаций конфликта интересов на муниципальной службе и порядку их урегулирования»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 19.02.2016 № 106 «О порядке сообщения лицами, замещающими должности муниципальной службы муниципального образования «Мясниковский район», о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов».
Начальник отдела должен обладать следующими функциональными умениями: 

- разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

· ГОСТ Р 7.0.8. – 2013 «СИБИД  Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» (Приказ Росстандарта от 17.10.2013 № 1185-ст); 

· Положение об отделе закупок Администрации Мясниковского района;

· основы организации работы по взаимодействию с другими государственными органами, органами местного самоуправления, организациями;

· основы делопроизводства;

· правила и нормы охраны труда и противопожарной защиты;

· орфографические и пунктуационные нормы  современного  русского языка;

· особенности делового стиля устной и письменной речи;

· правила оформления, редактирования и корректуры документов.

· возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

· общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

2.2. Начальник отдела должен владеть:

· навыком выполнения поручений непосредственного руководителя;

· навыком эффективного планирования рабочего времени;

· навыком подготовки информационно-аналитических материалов;

· навыком конструктивного ведения диалога;

· навыками контроля, анализа и прогнозирования;

· навыками организации подготовки проектов правовых актов, информационно-аналитических материалов, иных документов по вопросам профессиональной деятельности;

· навыками работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в операционной системе, с электронной почтой, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, в программе подготовки презентаций, с использованием графических объектов в электронных документах, с базами данных;

· другими навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

3. Должностные обязанности, права и ответственность начальника отдела закупок
3.1. Должностные обязанности начальника отдела закупок
3.1.1. В своей деятельности начальник отдела закупок руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

Начальник отдела обязан:

ежегодно в установленном порядке представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

ежегодно в установленном порядке представлять представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых он размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать;

уведомлять в установленном порядке представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

уведомлять в письменной форме представителя нанимателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

соблюдать ограничения, запреты и исполнять обязанности, которые установлены Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О» противодействии коррупции», другими федеральными законами и областным законодательством.
3.1.2. Исходя из задач отдела, начальник отдела выполняет следующие должностные обязанности:

- осуществляет общее руководство деятельностью отдела;

- распределяет обязанности между работниками отдела, дает им задания (поручения), осуществляет контроль за их выполнением;

- распределяет обязанности между специалистами отдела;

- несет ответственность за выполнение задач, возложенных на отдел, и организацию труда подчиненных.

- разрабатывает план-график закупок товаров, работ, услуг и передает подготовленную информацию ведущему специалисту отдела для размещения в единой информационной системе;

- осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график и размещает внесенные в него изменения в единой информационной системе;

- осуществляет подготовку документации по закупкам конкурентными способами и проектов контрактов, подготовку и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;

- обеспечивает осуществление закупок конкурентными способами, в том числе заключение контрактов;

- участвует в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и осуществляют подготовку материалов для выполнения претензионной работы;

- при необходимости организует ведение претензионной работы;

- организует в случае необходимости на стадии планирования закупок консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участвуют в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

- принимает заявки по утвержденной форме на проведение закупок с приложением всех требуемых документов;

- выдает пакеты документов для участия в открытом конкурсе, открытом аукционе в электронной форме, запросе котировок, запросе предложений и принимает конкурсные, аукционные, котировочные заявки и заявки на участие в запросе предложений;

- в составе комиссии принимает участие в процедуре вскрытия конвертов с конкурсными заявками;

- осуществляет оценку и сопоставление конкурсных заявок;

- представляет отчеты в министерство экономического развития Ростовской области;

- участвует в подготовке нормативных актов, регламентирующих деятельность в области закупок для муниципальных нужд.

- начальник отдела закупок участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов решений, касающихся направлений деятельности отдела в соответствии со своей компетенцией по вопросам, входящим в его должностные обязанности;
- в целях подготовки проектов нормативных правовых актов и проектов решений начальник отдела закупок: 

- самостоятельно изучает действующее федеральное и областное законодательство; 

- взаимодействует в рабочем порядке с другими работниками Администрации района, работниками иных органов местного самоуправления, гражданами и представителями организаций; 

- осуществляет подготовку проектов текстов документов и представляет их на согласование заместителю главы Администрации Мясниковского района по финансово-экономическим вопросам, земельным и имущественным отношениям. 

- начальник отдела закупок осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов постановлений и распоряжений в порядке и в сроки, установленные Инструкцией по делопроизводству и Регламентом Администрации Мясниковского района, другими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Правительства Ростовской области и Администрации Мясниковского района;

- уведомляет в установленном порядке представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

- уведомляет в письменной форме представителя нанимателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

- соблюдает ограничения, запреты и исполнять обязанности, которые установлены Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О» противодействии коррупции», другими федеральными законами и областным законодательством.

3.1.3. По поручению заместителя главы Администрации Мясниковского района (по вопросам) и в соответствии с распоряжениями Администрации Мясниковского района начальник отдела принимает участие в работе создаваемых в Администрации комиссий и рабочих групп.

3.2. Права начальника отдела

При исполнении своих должностных обязанностей начальник отдела обладает правами, установленными статьей 11 и другими положениями Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

3.3. Ответственность начальника отдела

Начальник отдела несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной  службе в Российской Федерации».

Начальник отдела несет персональную ответственность за состояние антикоррупционной работы в возглавляемом им отделе.

4. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения

4.1. Начальник отдела принимает решения в соответствии с Положением об отделе закупок, иными правовыми актами и решениями Администрации района, правовыми актами и решениями Правительства Ростовской области, в том числе запрашивает в установленном порядке:

от соответствующих органов, должностных лиц, граждан и организаций, структурных подразделений отдела материалы и информацию, необходимые для выполнения возложенных должностных обязанностей.
4.2. По поручению заместителя по финансово-экономическим вопросам, земельным и имущественным отношениям и в соответствии с распоряжениями Администрации Мясниковского района начальник отдела принимает участие в работе создаваемых в Администрации комиссий и рабочих групп.

5. Перечень вопросов, по которым начальник отдела вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Начальник отдела участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов решений, касающихся направлений деятельности отдела закупок в соответствии со своей компетенцией по вопросам, входящим в его должностные обязанности.
В целях подготовки проектов нормативных правовых актов и проектов решений начальник отдела самостоятельно:

изучает действующее федеральное и областное законодательство;

взаимодействует в рабочем порядке с другими работниками Администрации района, работниками иных органов местного самоуправления, гражданами и представителями организаций;

осуществляет подготовку проектов текстов документов и представляет их на согласование начальнику отдела. 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений начальником отдела
Начальник отдела осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов постановлений и распоряжений в порядке и в сроки, установленные Инструкцией по делопроизводству и Регламентом Администрации Мясниковского района, другими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Правительства Ростовской области и Администрации Мясниковского района.

7. Порядок служебного взаимодействия  начальника отдела в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими того же органа местного самоуправления, муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав начальник отдела, в пределах своей компетенции, взаимодействует в установленном порядке с работниками, структурными подразделениями и должностными лицами государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

8. Перечень муниципальных услуг, оказываемых начальником отдела гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист не оказывает муниципальных услуг гражданам и организациям.
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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

 ведущего специалиста отдела закупок 
Администрации Мясниковского района
1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы ведущего специалиста отдела закупок Администрации Мясниковского района  (далее –  ведущий специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Назначение и освобождение от должности ведущего специалиста осуществляется главой Администрации Мясниковского района. 

1.3. Ведущий специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела закупок Администрации Мясниковского района.

1.4. Во время отсутствия ведущего специалиста (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет начальник отдела закупок Администрации Мясниковского района.

1.5. Ведущий специалист осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании: 

Конституции Российской Федерации;

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

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

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

иных федеральных законов, в том числе федеральных законов, регулирующих особенности прохождения гражданской службы;

указов Президента Российской Федерации;

постановлений Правительства Российской Федерации;

нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

Областного закона от 29.05.1996 № 19-ЗС «Устав Ростовской области»;

Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной  службе в  Ростовской области»;

Областного закона от 01.08.2011 № 635-ЗС «О Правительстве Ростовской области»;

иных законов и нормативных правовых актов Ростовской области;

Устава муниципального образования «Мясниковский район»;

Положения об отделе закупок Администрации Мясниковского района и настоящего должностного регламента.

2. Квалификационные требования к должности ведущего специалиста

На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование в сфере закупок. Требования к стажу муниципальной службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются. 

Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

Знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

Конституции Российской Федерации;

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

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

Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

· умения ведущего специалиста включают: умение мыслить системно (стратегически);

· умение планировать, рационально использовать служебное время;

· умение достигать результата;

· коммуникативные умения;

· умение работать в стрессовых условиях;

· умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

· умение управлять изменениями.

2.1. Ведущий специалист должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:

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

· Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

· Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

· Устав муниципального образования  «Мясниковский район»;

· постановление Администрации Мясниковского района от 22.11.2013 № 1418 «Об утверждении Положения о порядке уведомления Главы Мясниковского района о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений»;

· постановление Администрации Мясниковского района от 08.04.2014 № 491 «О порядке передачи подарков, полученных в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями»;
· распоряжение Администрации Мясниковского района от 25.02.2011 № 4 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Мясниковского района»;

· распоряжение Администрации Мясниковского района от 19.05.2017 № 67 «О Регламенте Администрации Мясниковского района»;

· распоряжение Администрации Мясниковского района от 30.12.2011 № 76 «Об утверждении Инструкции  по делопроизводству в Администрации Мясниковского района»;

· постановление Администрации Мясниковского района от 25.11.2020 № 1153 «О памятке муниципальным служащим  Администрации Мясниковского района по недопущению ситуаций конфликта интересов на муниципальной службе и порядку их урегулирования»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 19.02.2016 № 106 «О порядке сообщения лицами, замещающими должности муниципальной службы муниципального образования «Мясниковский район», о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 22.01.2018 № 60 «О комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих Администрации Мясниковского района, отраслевых (функциональных) органов и урегулированию конфликта интересов».
Ведущий специалист должен обладать следующими функциональными умениями:

работа с информационными системами и базами данных;

осуществление сбора и учета статистических данных;

разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

· ГОСТ Р 7.0.8. – 2013 «СИБИД  Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» (Приказ Росстандарта от 17.10.2013 № 1185-ст); 

· основы организации работы по взаимодействию с другими государственными органами, органами местного самоуправления, организациями;

· основы делопроизводства;

· правила и нормы охраны труда и противопожарной защиты;

· орфографические и пунктуационные нормы  современного  русского языка;

· особенности делового стиля устной и письменной речи;

· правила оформления, редактирования и корректуры документов.

· возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

· общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

2.2. Ведущий специалист должен владеть:

· навыком выполнения поручений непосредственного руководителя;

· навыком эффективного планирования рабочего времени;

· навыком подготовки информационно-аналитических материалов;

· навыком конструктивного ведения диалога;

· навыками контроля, анализа и прогнозирования;

· навыками организации подготовки проектов правовых актов, информационно-аналитических материалов, иных документов по вопросам профессиональной деятельности;

· навыками работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в операционной системе, с электронной почтой, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, в программе подготовки презентаций, с использованием графических объектов в электронных документах, с базами данных;

· другими навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

3. Должностные обязанности, права и ответственность ведущего специалиста
3.1. Должностные обязанности ведущего специалиста

3.1.1. В своей деятельности ведущий специалист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.1.2. Ведущий специалист обязан:

ежегодно в установленном порядке представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

ежегодно в установленном порядке представлять представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых он размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать;

уведомлять в установленном порядке представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

уведомлять в письменной форме представителя нанимателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

соблюдать ограничения, запреты и исполнять обязанности, которые установлены Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», другими федеральными законами и областным законодательством.
3.1.3. Исходя из задач отдела ведущий специалист выполняет следующие должностные обязанности:

- размещает в единой информационной системе первоначальный план-график закупок товаров, работ, услуг в структурированной форме;

- обеспечивает формирование, заключение контрактов с единственным поставщиком, согласно п.4 ч.1 ст.93 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», путем размещения на Региональном портале закупок малого объема Ростовской области, согласно методических рекомендаций министерства экономического развития Ростовской области (после предварительного согласования размещаемого проекта контракта в системе электронного документооборота «Дело»); 

- обеспечивает формирование, заключение контрактов с единственным поставщиком, согласно п.1 ч.1 ст.93 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (после предварительного согласования размещаемого проекта контракта в системе электронного документооборота «Дело»); 

  - в составе комиссии принимает участие в процедуре вскрытия конвертов с конкурсными заявками;

-  осуществляет оценку и сопоставление заявок по закупкам конкурентными способами; 

- осуществляет иные полномочия, предусмотренные настоящим Федеральным законом.

3.1.4. При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист не оказывает муниципальных услуг гражданам и организациям. 

3.1.5. По поручению начальника отдела и в соответствии с распоряжениями Администрации Мясниковского района ведущий специалист принимает участие в работе создаваемых в Администрации комиссий и рабочих групп.

3.2. Права ведущего специалиста

При исполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист обладает правами, установленными статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС  «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

3.3. Ответственность ведущего специалиста

Ведущий специалист несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения

4.1. Ведущий специалист принимает решения в соответствии с Положением об отделе закупок, иными правовыми актами и решениями Администрации района, правовыми актами и решениями Правительства Ростовской области, в том числе запрашивает в установленном порядке:

от соответствующих органов, должностных лиц, граждан и организаций, структурных подразделений отдела материалы и информацию, необходимые для выполнения возложенных должностных обязанностей.
4.2. По поручению начальника отдела и в соответствии с распоряжениями Администрации Мясниковского района ведущий специалист принимает участие в работе создаваемых в Администрации комиссий и рабочих групп.

5. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Ведущий специалист участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов решений, касающихся направлений деятельности отдела закупок в соответствии со своей компетенцией по вопросам, входящим в его должностные обязанности.
В целях подготовки проектов нормативных правовых актов и проектов решений ведущий специалист самостоятельно:

изучает действующее федеральное и областное законодательство;

взаимодействует в рабочем порядке с другими работниками Администрации района, работниками иных органов местного самоуправления, гражданами и представителями организаций;

осуществляет подготовку проектов текстов документов и представляет их на согласование начальнику отдела. 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования и 
принятия данных решений ведущим специалистом
Ведущий специалист осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов постановлений и распоряжений в порядке и в сроки, установленные Инструкцией по делопроизводству и Регламентом Администрации Мясниковского района, другими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Правительства Ростовской области и Администрации Мясниковского района.

7. Порядок служебного взаимодействия  ведущего специалиста в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими того же органа местного самоуправления, муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущий специалист, в пределах своей компетенции, взаимодействует в установленном порядке с работниками, структурными подразделениями и должностными лицами государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

8. Перечень муниципальных услуг, оказываемых ведущим специалистом гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист не оказывает муниципальных услуг гражданам и организациям.
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ДОЛЖНОСТНОЙ РЕГЛАМЕНТ

 ведущего специалиста отдела закупок 
Администрации Мясниковского района
1. Общие положения

1.1. Должность муниципальной службы ведущего специалиста отдела закупок Администрации Мясниковского района  (далее –  ведущий специалист) относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.2. Назначение и освобождение от должности ведущего специалиста осуществляется главой Администрации Мясниковского района. 

1.3. Ведущий специалист непосредственно подчиняется начальнику отдела закупок Администрации Мясниковского района.

1.4. Во время отсутствия ведущего специалиста (командировка, отпуск, болезнь и т.д.) его должностные обязанности исполняет начальник отдела закупок Администрации Мясниковского района.

1.5. Ведущий специалист осуществляет свою служебную деятельность и реализует свои полномочия на основании: 

Конституции Российской Федерации;

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

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

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

иных федеральных законов, в том числе федеральных законов, регулирующих особенности прохождения гражданской службы;

указов Президента Российской Федерации;

постановлений Правительства Российской Федерации;

нормативных правовых актов федеральных органов исполнительной власти;

Областного закона от 29.05.1996 № 19-ЗС «Устав Ростовской области»;

Областного закона от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной  службе в  Ростовской области»;

Областного закона от 01.08.2011 № 635-ЗС «О Правительстве Ростовской области»;

иных законов и нормативных правовых актов Ростовской области;

Устава муниципального образования «Мясниковский район»;

Положения об отделе закупок Администрации Мясниковского района и настоящего должностного регламента.

2. Квалификационные требования к должности ведущего специалиста

На должность ведущего специалиста назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и дополнительное профессиональное образование в сфере закупок. Требования к стажу муниципальной службы (государственной службы иных видов) или стажу (опыту) работы по специальности не предъявляются. 

Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми знаниями и умениями:

Знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);

Конституции Российской Федерации;

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

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

Федерального закона от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»;

знаниями и умениями в области информационно-коммуникационных технологий.

· умения ведущего специалиста включают: умение мыслить системно (стратегически);

· умение планировать, рационально использовать служебное время;

· умение достигать результата;

· коммуникативные умения;

· умение работать в стрессовых условиях;

· умение совершенствовать свой профессиональный уровень;

· умение управлять изменениями.

2.1. Ведущий специалист должен обладать следующими профессиональными знаниями в сфере законодательства Российской Федерации:

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

· Областной закон от 09.10.2007 № 786-ЗС «О муниципальной службе в Ростовской области»;

· Областной закон от 12.05.2009 № 218-ЗС «О противодействии коррупции в Ростовской области»;

· Устав муниципального образования  «Мясниковский район»;

· постановление Администрации Мясниковского района от 22.11.2013 № 1418 «Об утверждении Положения о порядке уведомления Главы Мясниковского района о фактах обращения в целях склонения муниципальных служащих к совершению коррупционных правонарушений»;

· постановление Администрации Мясниковского района от 08.04.2014 № 491 «О порядке передачи подарков, полученных в связи с протокольными мероприятиями, служебными командировками и другими официальными мероприятиями»;
· распоряжение Администрации Мясниковского района от 25.02.2011 № 4 «Об утверждении Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих Администрации Мясниковского района»;

· распоряжение Администрации Мясниковского района от 19.05.2017 № 67 «О Регламенте Администрации Мясниковского района»;

· распоряжение Администрации Мясниковского района от 30.12.2011 № 76 «Об утверждении Инструкции  по делопроизводству в Администрации Мясниковского района»;

· постановление Администрации Мясниковского района от 25.11.2020 № 1153 «О памятке муниципальным служащим  Администрации Мясниковского района по недопущению ситуаций конфликта интересов на муниципальной службе и порядку их урегулирования»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 19.02.2016 № 106 «О порядке сообщения лицами, замещающими должности муниципальной службы муниципального образования «Мясниковский район», о возникновении личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая приводит или может привести к конфликту интересов»;
· постановление Администрации Мясниковского района от 22.01.2018 № 60 «О комиссии по соблюдению требований к служебному поведению муниципальных служащих Администрации Мясниковского района, отраслевых (функциональных) органов и урегулированию конфликта интересов».
Ведущий специалист должен обладать следующими функциональными умениями:

работа с информационными системами и базами данных;

осуществление сбора и учета статистических данных;

разработка, рассмотрение и согласование проектов нормативных правовых актов и других документов;

· ГОСТ Р 7.0.8. – 2013 «СИБИД  Делопроизводство и архивное дело. Термины и определения» (Приказ Росстандарта от 17.10.2013 № 1185-ст); 

· основы организации работы по взаимодействию с другими государственными органами, органами местного самоуправления, организациями;

· основы делопроизводства;

· правила и нормы охраны труда и противопожарной защиты;

· орфографические и пунктуационные нормы  современного  русского языка;

· особенности делового стиля устной и письменной речи;

· правила оформления, редактирования и корректуры документов.

· возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в органах местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;

· общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.

2.2. Ведущий специалист должен владеть:

· навыком выполнения поручений непосредственного руководителя;

· навыком эффективного планирования рабочего времени;

· навыком подготовки информационно-аналитических материалов;

· навыком конструктивного ведения диалога;

· навыками контроля, анализа и прогнозирования;

· навыками организации подготовки проектов правовых актов, информационно-аналитических материалов, иных документов по вопросам профессиональной деятельности;

· навыками работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера, с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, в операционной системе, с электронной почтой, в текстовом редакторе, с электронными таблицами, в программе подготовки презентаций, с использованием графических объектов в электронных документах, с базами данных;

· другими навыками, необходимыми для исполнения должностных обязанностей.

3. Должностные обязанности, права и ответственность ведущего специалиста
3.1. Должностные обязанности ведущего специалиста

3.1.1. В своей деятельности ведущий специалист руководствуется основными обязанностями муниципального служащего, предусмотренными Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

3.1.2. Ведущий специалист обязан:

ежегодно в установленном порядке представлять представителю нанимателя сведения о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей;

ежегодно в установленном порядке представлять представителю нанимателя сведения об адресах сайтов и (или) страниц сайтов в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет», на которых он размещал общедоступную информацию, а также данные, позволяющие его идентифицировать;

уведомлять в установленном порядке представителя нанимателя обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений;

уведомлять в письменной форме представителя нанимателя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только ему станет об этом известно;

соблюдать ограничения, запреты и исполнять обязанности, которые установлены Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», другими федеральными законами и областным законодательством.
3.1.3. Исходя из задач отдела ведущий специалист выполняет следующие должностные обязанности:

- оказывает помощь начальнику отдела закупок в разработке плана-графика закупок товаров, работ, услуг;

- осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график и размещает внесенные в него изменения в единой информационной системе;

- осуществляет подготовку документации по закупкам конкурентными способами и проектов контрактов, подготовку и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;

- обеспечивает осуществление закупок конкурентными способами, в том числе заключение контрактов;

- участвует в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и осуществляют подготовку материалов для выполнения претензионной работы;

- при необходимости организует ведение претензионной работы;

- организует в случае необходимости на стадии планирования закупок консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участвуют в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

        -  принимает заявки по утвержденной форме на проведение закупок с приложением всех требуемых документов;

- выдает пакеты документов для участия в открытом конкурсе, открытом аукционе в электронной форме, запросе котировок, запросе предложений и принимает конкурсные, аукционные, котировочные заявки и заявки на участие в запросе предложений;

        - в составе комиссии принимает участие в процедуре вскрытия конвертов с конкурсными заявками;

        -  осуществляет оценку и сопоставление конкурсных заявок;

        - представляет отчеты в министерство экономического развития Ростовской области;

        - участвует в подготовке нормативных актов, регламентирующих деятельность в области закупок для муниципальных нужд.

- участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов решений, касающихся направлений деятельности отдела в соответствии со своей компетенцией по вопросам, входящим в его должностные обязанности;
- в целях подготовки проектов нормативных правовых актов и проектов решений ведущий специалист: 

- самостоятельно изучает действующее федеральное и областное законодательство; 

- взаимодействует в рабочем порядке с другими работниками Администрации района, работниками иных органов местного самоуправления, гражданами и представителями организаций; 

- осуществляет подготовку проектов текстов документов и представляет их на согласование заместителю главы Администрации Мясниковского района по финансово-экономическим вопросам, земельным и имущественным отношениям. 

- осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов постановлений и распоряжений в порядке и в сроки, установленные Инструкцией по делопроизводству и Регламентом Администрации Мясниковского района, другими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Правительства Ростовской области и Администрации Мясниковского района.

3.1.4. При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист не оказывает муниципальных услуг гражданам и организациям. 

3.1.5. По поручению начальника отдела и в соответствии с распоряжениями Администрации Мясниковского района ведущий специалист принимает участие в работе создаваемых в Администрации комиссий и рабочих групп.

3.2. Права ведущего специалиста

При исполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист обладает правами, установленными статьей 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Областным законом от 09.10.2007 № 786-ЗС  «О муниципальной службе в Ростовской области» и иными нормативными правовыми актами о муниципальной службе.

3.3. Ответственность ведущего специалиста

Ведущий специалист несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей; за действия или бездействие, ведущие к нарушению прав и законных интересов граждан; за разглашение государственной тайны (в случае наличия допуска к сведениям, ее составляющим), а также сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей в соответствии с Федеральным законом от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».

4. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе или обязан самостоятельно принимать управленческие или иные решения

4.1. Ведущий специалист принимает решения в соответствии с Положением об отделе закупок, иными правовыми актами и решениями Администрации района, правовыми актами и решениями Правительства Ростовской области, в том числе запрашивает в установленном порядке:

от соответствующих органов, должностных лиц, граждан и организаций, структурных подразделений отдела материалы и информацию, необходимые для выполнения возложенных должностных обязанностей.
4.2. По поручению начальника отдела и в соответствии с распоряжениями Администрации Мясниковского района ведущий специалист принимает участие в работе создаваемых в Администрации комиссий и рабочих групп.

5. Перечень вопросов, по которым ведущий специалист вправе или обязан участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

Ведущий специалист участвует в подготовке проектов нормативных правовых актов и проектов решений, касающихся направлений деятельности отдела закупок в соответствии со своей компетенцией по вопросам, входящим в его должностные обязанности.
В целях подготовки проектов нормативных правовых актов и проектов решений ведущий специалист самостоятельно:

изучает действующее федеральное и областное законодательство;

взаимодействует в рабочем порядке с другими работниками Администрации района, работниками иных органов местного самоуправления, гражданами и представителями организаций;

осуществляет подготовку проектов текстов документов и представляет их на согласование начальнику отдела. 

6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов 
управленческих и иных решений, порядок согласования и 
принятия данных решений ведущим специалистом
Ведущий специалист осуществляет подготовку, согласование и рассмотрение проектов постановлений и распоряжений в порядке и в сроки, установленные Инструкцией по делопроизводству и Регламентом Администрации Мясниковского района, другими нормативными правовыми актами и иными организационно-распорядительными документами Правительства Ростовской области и Администрации Мясниковского района.

7. Порядок служебного взаимодействия  ведущего специалиста в связи с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими того же органа местного самоуправления, муниципальными служащими иных органов местного самоуправления, гражданами и организациями

Для выполнения своих должностных обязанностей и реализации предоставленных прав ведущий специалист, в пределах своей компетенции, взаимодействует в установленном порядке с работниками, структурными подразделениями и должностными лицами государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и гражданами по вопросам, входящим в компетенцию отдела.

8. Перечень муниципальных услуг, оказываемых ведущим специалистом гражданам и организациям

При выполнении своих должностных обязанностей ведущий специалист не оказывает муниципальных услуг гражданам и организациям.
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