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«УТВЕРЖДАЮ»
Руководитель управления муниципальных закупок администрации городского округа город Воронеж

___________________/ Зенин А.А./

«____» _________________ 2019 г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

главного специалиста отдела планирования и мониторинга
управления муниципальных закупок
администрации городского округа город Воронеж
1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Настоящая должностная инструкция определяет должностные обязанности, права и ответственность главного специалиста отдела планирования и мониторинга управления муниципальных закупок администрации городского округа город Воронеж (далее – главный специалист отдела).

1.2. Должность главного специалиста отдела относится к старшей группе должностей муниципальной службы.

1.3. На должность главного специалиста назначается лицо, имеющее  высшее образование, без предъявления требований к стажу.
1.4. Квалификационные требования к профессиональным знаниям: знание Конституции РФ, Федерального закона от 05.04.2013 № 44‑ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд», Федерального закона от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции», знание законодательства по профилю деятельности;  знание программных документов, определяющих развитие муниципального образования городской округ город Воронеж.
1.5. Квалификационные требования к профессиональным навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей: аналитическая работа; нормотворческая деятельность; систематизация и подготовка информационных материалов; консультирование, подготовка ответов на обращения и жалобы граждан; ведение служебного документооборота, исполнение служебных документов; подготовка методических материалов для профессиональной подготовки своего подразделения согласно профилю работы; владение оргтехникой и средствами коммуникаций (телефон, факс, электронная почта); выполнение организационно-технических работ, связанных с документированием и протоколированием информации, ее доведением до исполнителей; другие навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
1.6. Главный специалист отдела подчиняется непосредственно начальнику отдела планирования и мониторинга (далее – начальник отдела) и заместителю начальника отдела планирования и мониторинга (далее – заместитель начальника отдела).
1.7. На время отсутствия главного специалиста отдела его должностные обязанности распределяются между специалистами отдела по указанию начальника отдела.
2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ
Главный специалист отдела обязан:
2.1. В части использования единой информационной системы в сфере закупок и содержащейся в ней информации:

2.1.1 . Осуществлять мониторинг наличия информации о планируемой заказчиками городского округа город Воронеж (далее – заказчики) закупке по конкурентным способам определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) в планах-графиках муниципальных закупок, опубликованных заказчиками в единой информационной системе на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» www.zakupki.gov.ru, а также соответствие вышеуказанной информации поступившему заданию на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей).

2.2.  В части осуществления проверки необходимой документации для проведения закупочной процедуры:  

2.2.1. Осуществлять в рамках мониторинга взаимодействие с заказчиками по определению и обоснованию начальной (максимальной) цены контракта по конкурентным способам определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и с отдельными видами юридических лиц по определению и обоснованию цен договоров по конкурентным способам закупок за счет бюджетных средств, согласованных с финансовым органом.
2.2.2. Проводить в рамках мониторинга анализ сметных норм и расценок в проектно-сметной (сметной) документации, представленной заказчиками в заданиях.

2.2.3. Проводить в рамках мониторинга анализ соблюдения технологических процессов и операций в строительных и ремонтных работах, указанных в проектно-сметной (сметной) документации, представленной заказчиками в заданиях.
2.2.4. Проводить в рамках мониторинга анализ определения стоимости основных средств и оборудования, включенных в проектно-сметную (сметную) документацию, представленную заказчиками в заданиях.
2.2.5. Осуществлять в рамках мониторинга анализ соблюдения в заданиях требований в части:

· членства в СРО в области строительства, реконструкции, капитального ремонта, сноса объектов капитального строительства; архитектурно-строительного проектирования; инженерных изысканий;

· Постановления Правительства РФ от 30.12.2011 № 1225 «О лицензировании деятельности по монтажу, техническому обслуживанию и ремонту средств обеспечения пожарной безопасности зданий и сооружений»;

· Постановления Правительства РФ от 19.04.2012 № 349 «О лицензировании деятельности по сохранению объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) народов Российской Федерации».
2.3. В части обработки и анализа информации о ценах на товары, работы, услуги:

2.3.1. Осуществлять формирование и обновление официального источника информации о ценах товаров, работ, услуг администрации городского округа город Воронеж в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет».
2.4. Осуществлять подготовку отчетных, справочных, информационно-аналитических материалов по деятельности отдела.

2.5. Участвовать в разработке и доводить до заказчиков информацию о необходимости применения типовых форм, методической литературы, указаний, инструкций и других материалов в сфере закупок.

2.6. Систематически работать над повышением своего профессионального уровня, правовой подготовки.

2.7. Участвовать в разработке проектов правовых актов органов местного самоуправления по вопросам, относящимся к компетенции отдела.

2.8. Проводить с заказчиками обучающие семинары.
2.9. Оказывать методическую и консультационную помощь заказчикам по вопросам, входящим в компетенцию отдела.
2.10. Составлять и оформлять документы, касающиеся работы отдела, в соответствии с действующим законодательством, инструкцией по делопроизводству в администрации городского округа город Воронеж.

2.11. По согласованию с начальником отдела, заместителем начальника отдела поддерживать деловые контакты с руководителями заказчиков, другими руководителями администрации городского округа город Воронеж.
2.12. Обеспечивать целостность, достоверность, сохранность и конфиденциальность информации при осуществлении отделом своей деятельности.
2.13. Соблюдать требования законодательства о противодействии коррупции.
2.14. Выполнять устные и письменные распоряжения руководителя управления, заместителей руководителя управления, начальника и заместителя начальника отдела применительно к исполнению своих должностных обязанностей по вопросам деятельности отдела и в пределах, установленных должностной инструкцией.
2.15. Осуществлять иные обязанности, установленные ст. 12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3. ПРАВА
Главный специалист отдела имеет право:
3.1. Получать в установленном порядке от структурных подразделений администрации городского округа город Воронеж материалы, необходимые для осуществления своих полномочий.
3.2. Вносить на рассмотрение начальника отдела, заместителя начальника отдела, руководителя, заместителей руководителя управления предложения по улучшению работы.
3.3. Подписывать документы в пределах своей компетенции.
3.4. Повышать свою квалификацию.
3.5. Осуществлять иные права, установленные ст. 11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации.
4. ОТВЕТСТВЕННОСТЬ
Главный специалист отдела несет персонально ответственность:

4.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, несоблюдение требований, установленных статьями 12, 13, 14, 14.1, 14.2, 15, 15.1 Федерального закона от 02.03.2007 №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Трудовым кодексом Российской Федерации, антикоррупционным законодательством, другими нормативными правовыми актами Российской Федерации, Воронежской области, нормативными и иными правовыми актами органов местного самоуправления городского округа город Воронеж, а также должностной инструкцией.
4.2. За превышение предоставленных прав или использование их для решения вопросов, не обусловленных служебной необходимостью.
4.3. За разглашение служебной, коммерческой тайны, а также сведений о физических и юридических лицах, полученных при исполнении служебных обязанностей.
4.4. За невыполнение инструкций по охране труда и технике безопасности, а также несоблюдение трудовой дисциплины и правил внутреннего распорядка.
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С должностной инструкцией ознакомлен(а) и согласен(а) ____________________________________________________________________________________________________________________________________

____________________________________________________________________________________________________________________________________
