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	ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

	главного специалиста отдела запроса котировок
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 запроса котировок управления муниципальных закупок администрации городского округа город Воронеж (далее – главный специалист отдела запроса котировок). 
1.2. Должность главного специалиста отдела запроса котировок относится к старшей группе должностей муниципальной службы.
1.3. На должность главного специалиста отдела запроса котировок 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 городского округа 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 запроса котировок подчиняется непосредственно начальнику отдела запроса котировок, заместителю начальника отдела запроса котировок.
1.7. На время отсутствия главного специалиста отдела запроса котировок его должностные обязанности распределяются между специалистами отдела запроса котировок по указанию начальника отдела запроса котировок.

	
	
	
	

	2. ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

	
	
	
	

	Главный специалист отдела запроса котировок обязан:
2.1. В части осуществления проверки необходимой документации для проведения закупочной процедуры:
2.1.1. Анализировать задания, поступившие от заказчиков, на соответствие требованиям законодательства в части определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей).  
2.1.2. Содействовать заказчикам в подготовке заданий на осуществление закупок.
2.1.3. Вести переписку с заказчиками по устранению замечаний, выявленных в заданиях.
2.1.4. Вносить предложения о возврате заданий заказчиков в случае их несоответствия требованиям законодательства в сфере закупок.
2.2. В части составления закупочной документации, подготовки извещений об осуществлении закупки:
2.2.1. Разрабатывать извещения о проведении запроса котировок в электронной форме, извещения о продлении срока подачи заявок на участие в запросе котировок в электронной форме, извещения и документации о проведении электронных аукционов.
2.3. В части публичного размещения извещения об осуществлении закупки, документации о закупках:
2.3.1. Размещать извещения о проведении запросов котировок в электронной форме, извещения и документацию о проведении электронных аукционов в единой информационной системе своевременно.
2.3.2. Размещать разъяснения по запросам участников закупок, в том числе на основании разъяснений, полученных от заказчиков, в единой информационной системе своевременно.
2.3.3. Вносить изменения в извещения об осуществлении закупок, документации об электронных аукционах, в том числе на основании писем, поступивших от заказчиков, путем размещения в единой информационной системе своевременно.
2.3.4. Осуществлять отмену определения поставщика (подрядчика, исполнителя) путем размещения информации об отмене в единой информационной системе своевременно.
2.4. В части рассмотрения поступивших заявок, подведения итогов закупочной процедуры:
2.4.1. Совместно с представителем заказчика  рассматривать заявки участников закупок на соответствие их требованиям, установленным действующим законодательством в сфере закупок, и представлять выводы членам комиссии по осуществлению закупок (далее – комиссии).
2.4.2. Обеспечивать конфиденциальность сведений, содержащихся в заявках участников закупок.
2.5. В части организационно-технического обеспечения деятельности комиссий по осуществлению закупок, осуществления подготовки протоколов заседаний закупочных комиссий на основании решений, принятых членами комиссии по осуществлению закупок, публичного размещения полученных результатов: оформлять, контролировать подписание всеми членами комиссии и размещать в единой информационной системе и направлять оператору электронной площадки протоколы заседаний комиссий своевременно.
2.6. Самостоятельно формировать и вести дела по закрепленным процедурам, отвечать за сохранность вышеуказанных документов.
2.7. Осуществлять в рамках своей компетенции ведение делопроизводства, касающегося работы отдела и работу по комплектованию, хранению, учету и использованию архивных документов, образовавшихся в ходе деятельности отдела в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации, инструкцией по делопроизводству в администрации городского округа город Воронеж.
2.8. Участвовать в разработке проектов нормативных правовых актов в пределах компетенции в соответствии с требованиями федерального законодательства в сфере закупок.
2.9. Соблюдать требования законодательства о противодействии коррупции.
2.10. Выполнять устные и письменные распоряжения руководителя управления, заместителей руководителя управления, начальника отдела, заместителя начальника отдела в пределах, установленных должностной инструкцией.
2.11. 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 запроса котировок 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 управления, 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 запроса котировок 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, несоблюдение трудовой дисциплины и правил внутреннего распорядка.


	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Начальник отдела запроса котировок
	
	
	/                                   /

	
	
	
	

	
	
	
	
	«___»___________ 2019г.




С должностной инструкцией ознакомлена и согласна:
	
	
	/                                                 /

	
	
	/                                               /

	
	
	/                                               /

	
	
	/                                               /

	
	
	/                                               /






