МУНИЦИПАЛЬНОЕ ОБРАЗОВАНИЕ «ПАРБИГСКОЕ СЕЛЬСКОЕ ПОСЕЛЕНИЕ» БАКЧАРСКОГО РАЙОНА ТОМСКОЙ ОБЛАСТИ

АДМИНИСТРАЦИЯ ПАРБИГСКОГО СЕЛЬСКОГО ПОСЕЛЕНИЯ

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

24.03.2021 год                                                                                                        № 35
О внесении изменений в Постановление № 9 от 25.01.2021 г.

 «Об утверждении должностных инструкций работников и муниципальных служащих  Администрации Парбигского сельского поселения»
В целях приведения в соответствие с законодательством Российской Федерации, с Уставом муниципального образования «Парбигское сельское поселение» Бакчарского района Томской области,
ПОСТАНОВЛЯЮ:

1. Внести в постановление Администрации Парбигского сельского поселения от 25.01.2021 г. № 9  «Об утверждении должностных инструкций работников и муниципальных служащих  Администрации Парбигского сельского поселения» следующие изменения:

1)  Приложение № 4 к  указанному постановлению, изложить в новой редакции, согласно Приложению к настоящему постановлению.
2. Действие настоящего Постановления распространяется на общественные отношения с 16.03.2021 г. 

3. Приложение № 4, утвержденное  Постановлением Администрации Парбигского сельского поселения № 9 от 25.01.2021 г. считать утратившим силу.

4. Контроль за исполнением данного постановления оставляю за собой.

Глава Парбигского сельского поселения                                 Л.В.Косолапова

Приложение 

к Постановлению Администрации 

Парбигского сельского поселения

от 24.03.2021 года № 35

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

ведущего специалиста – контрактного управляющего в сфере муниципальных закупок 

1.Общие положения

1.1. Должность ведущего специалиста – контрактного управляющего в сфере муниципальных закупок является  должностью муниципальной службы.

1.2. Согласно Реестра должностей муниципальной службы Администрации Парбигского сельского  поселения должность ведущего специалиста – контрактного управляющего в сфере муниципальных закупок относится к старшей группе должностей муниципальной службы;

1.3. Области профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста – контрактного управляющего в сфере муниципальных закупок: 

- обеспечение муниципальных закупок.

1.4. Виды профессиональной служебной деятельности, в соответствии с которыми ведущий специалист – контрактный управляющий в сфере муниципальных закупок исполняет свои должностные обязанности: 

- реализация Федерального закона от 5 апреля 2013 года «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд»;

- осуществление закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд.

1.5. Цель исполнения должностных обязанностей ведущего специалиста – контрактного управляющего в сфере муниципальных закупок: 

- осуществление функции по обеспечению полномочий в сфере закупок входящих в компетенцию Администрации Парбигского сельского поселения;
1.6. Основные задачи, на реализацию которых ориентировано исполнение должностных обязанностей ведущего специалиста – контрактного управляющего в сфере муниципальных закупок:

- определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для заказчиков конкурентными способами: конкурсами (открытый конкурс, конкурс с ограниченным участием, двухэтапный конкурс, закрытый конкурс, закрытый конкурс с ограниченным участием, закрытый двухэтапный конкурс), аукционами (аукцион в электронной форме, закрытый аукцион), запросом предложений;

-  информационно-аналитическое сопровождение деятельности заказчиков в рамках функционирования контрактной системы в сфере закупок;

- обеспечение открытости и гласности процедуры проведения закупок для нужд заказчиков.

1.7. Ведущий специалист – контрактный управляющий в сфере муниципальных закупок назначается на должность  и освобождается от должности в установленном действующим трудовым законодательством порядке;

1.8. Ведущий специалист – контрактный управляющий в сфере муниципальных закупок подчиняется непосредственно,  Главе Парбигского сельского  поселения .

2. Квалификационные требования

2. Для замещения должности ведущего специалиста – контрактного управляющего в сфере муниципальных закупок устанавливаются квалификационные требования:

2.1. Базовые квалификационные требования:

2.1.1. Замещающий должность ведущего специалиста – контрактного управляющего в сфере муниципальных закупок должен иметь  высшее профессиональное  образование; 

2.1.2. Для замещения должности не установлено требований по стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки;

2.1.3. Ведущий специалист – контрактный управляющий в сфере муниципальных закупок 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 2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

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».

2.1.4. Ведущий специалист – контрактный управляющий в сфере муниципальных закупок должен обладать следующими базовыми умениями: 

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

   2) работать в информационно-правовых системах.

   3) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;
    4) соблюдать этику делового общения.

2.2. Муниципальный служащий, замещающий должность ведущего специалиста – контрактного управляющего в сфере муниципальных закупок должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:

2.2.1. Ведущий специалист – контрактный управляющий в сфере муниципальных закупок 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: 

Федеральные законы и иные нормативные правовые акты:

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Кодекс Российской Федерации об административных нарушениях; 

            - Федеральный закон от 05 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для государственных и муниципальных нужд»;

 -  Федеральный закон от 26.07.2006 N 135-ФЗ "О защите конкуренции".

Законы и иные нормативно правовые акты субъекта Российской Федерации:

 - Постановление Администрации Томской области от 30.12.2015 N 485а (ред. от 23.05.2017) "Об утверждении Правил определения требований к закупаемым государственными органами Томской области, органом управления Территориальным фондом обязательного медицинского страхования Томской области, подведомственными им казенными учреждениями, бюджетными учреждениями и унитарными предприятиями отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельные цены товаров, работ, услуг)".

Муниципальные правовые акты

- Устав МО «Парбигское сельское поселение» Бакчарского района Томской области;

- Постановление № 29 от 16.03.2021г «О  Единой комиссии по размещению муниципальных закупок в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд»;

           - Постановление № 259 от 11.05.2016 г. «О мерах реализации Федерального закона от 5 апреля 2013 года №44-ФЗ « О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

- Другие правовые акты Российской Федерации, Томской области, Администрации Парбигского сельского поселения , а также служебные документы применительно к исполнению должностных обязанностей.

Иные знания:

- Понятие обеспечение конкуренции.

2.2.2. Ведущий специалист – контрактный управляющий в сфере муниципальных закупок должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в соответствующей области деятельности и по виду деятельности: 

-Работать на электронной торговой площадке;

-Работать в информационно-правовой системе («Консультант»);

-Работать на компьютере, в том числе в телекоммуникационной сети «Интернет»,

другой оргтехнике, а также с необходимыми программными обеспечениям;

-Готовить информацию – аналитические материалы;

-Анализировать и планировать деятельность;

-Оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

-Квалифицированно планировать работу;

3. Должностные обязанности

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе муниципальных закупок на ведущего специалиста – контрактного управляющего в сфере муниципальных закупок возлагаются следующие должностные обязанности:

3.1. Соблюдать ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

3.2. Исполнять основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и нормативные правовые акты.

3.3. Точно и в срок выполнять поручения своего руководителя;

3.4. Соблюдать установленный служебный распорядок, типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;

3.5. Беречь и рационально использовать имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использовать это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;

3.6. Сообщать представителю нанимателя (работодателю) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта;

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. Подготавливать  проекты  постановлений и распоряжений Администрации Парбигского сельского поселения, относящиеся к вопросам своей деятельности.

3.9. Руководствоваться целями развития конкуренции, эффективности и открытости расходования и экономии средств бюджета при размещении и исполнении муниципальных закупок на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для муниципальных нужд. 

3.10. Подготовка документации на размещение муниципальных закупок путем запроса котировок, проведения конкурсов, аукционов, запроса предложений,  в том числе  в целях оказания гуманитарной помощи либо ликвидации последствий чрезвычайных ситуаций природного или техногенного характера. 

3.11. Являться ответственным должностным лицом Заказчика – Администрации Парбигского сельского поселения  Бакчарского района Томской области за осуществление закупки или нескольких закупок при определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей):

1) разрабатывать на основании доведенных лимитов на текущий финансовый год  план-график закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд субъекта Российской Федерации и муниципальных нужд за счет средств  местного бюджета  и внебюджетных источников финансирования;

2) выбирать способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя);

3) уточнять 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;

4) осуществлять 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, приглашение принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;

5) осуществлять подготовку и размещение на электронной площадке и в Единой информационной системе протоколов заседаний комиссии по осуществлению закупок на основании решений, принятых членами комиссии по осуществлению закупок;

6) организовывать подготовку описания объекта закупки в документации о закупке;

7) осуществлять организационно-техническое обеспечение деятельности комиссии по осуществлению закупок, в том числе обеспечивает проверку:

- соответствия единым требованиям, устанавливаемым в соответствии с частью 1 и частью 1.1 статьи 31 Федерального закона от 05.04.2013 г. №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
- соответствия дополнительным требованиям, устанавливаемым в соответствии с частью 2 статьи 31 Федерального закона от 05.04.2013 г. №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
8) обеспечивать предоставление учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы, организациям инвалидов преимущества в отношении предлагаемой  ими цены контракта;

9) обеспечивать 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;

10) размещать на Официальном сайте Единой информационной системы в сфере закупок в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о муниципальных закупках на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг извещения об осуществлении закупок, документацию о закупках и проекты контрактов, протоколы, предусмотренные Федеральным законом от 05.04.2013 г. №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

11) публиковать извещение об осуществлении закупок в любых средствах массовой информации или размещает это извещение на сайтах в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» при условии, что такое опубликование или такое размещение осуществляется наряду с предусмотренным Федеральным законом размещением;

12) подготавливать и направляет в письменной форме  или в форме электронного документа разъяснения положений документации о закупке;

13) обеспечивать сохранность конвертов с заявками на участие в закупках, 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 вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках или открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках;

14) предоставлять возможность всем участникам закупки, подавшим заявки на участие в закупке, или их представителям присутствовать на вскрытии конвертов с заявками на участие в закупке и (или) открытии доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупке;

15) обеспечивать возможность в режиме реального времени получать информацию об открытии доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупке;

16) обеспечивать осуществление аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках и (или) открытия доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках;

17) обеспечивать 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 и аудиозаписи вскрытия конвертов с заявками на участие в закупках и (или) открытие доступа к поданным в форме электронных документов заявкам на участие в закупках;

18) привлекать экспертов, экспертные организации в соответствии с частью 3 и частью 4 статьи 94, статьи 41 Федерального закона от 05.04.2013 г. №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

19) обеспечивать согласование применения закрытых способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей)  в порядке, установленном федеральным органом исполнительной власти по регулированию контрактной системы в сфере закупок, в соответствии с частью 3 статьи 84 Федерального закона от 05.04.2013 г. №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
20) оформлять проекты муниципальных контрактов по итогам закупок и передает их на подписание победителям;

21) организовывать включение в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации  об участниках закупок, уклонившихся от заключения контрактов;

22) регистрировать заявки участников закупок  в журнале регистрации  заявок на участие в конкурсе, запросе котировок, запросе предложений;

23) организовывать обязательное общественное обсуждение закупки товара, работы или услуги;

24) осуществлять проверку банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения  исполнения контрактов, на соответствие требованиям Федерального закона от 05.04.2013 г. №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

25) информировать в случае отказа в принятии банковской гарантии об этом лицо, предоставившее банковскую гарантию, с указанием причин, послуживших основанием для отказа;

26) организовывать осуществление уплаты денежных сумм по банковской гарантии  в случаях, предусмотренных Федеральным законом от 05.04.2013 г. №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

27) составлять и направляет требование (претензию) об уплате неустойки (штрафа, пени) в связи с просрочкой исполнения (ненадлежащего исполнения) обязательств (гарантийного обязательства), предусмотренных муниципальным контрактом, при осуществлении закупки товара (работы, услуги);

28) организовывать возврат денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения заявок или обеспечения исполнения контрактов;

29) подготавливать и размещает в единой информационной системе в сфере закупок отчет об исполнении муниципального контракта и (или) о результатах отдельного этапа его исполнения;

30) включать в реестр контрактов информацию об исполнении контрактов, в том числе информацию об оплате контракта, о начислении неустоек (штрафов, пеней) в связи с ненадлежащим исполнением обязательств, предусмотренных контрактом.

3.12. Не проводить переговоров с участниками закупок до выявления победителя определения поставщика (подрядчика, исполнителя), кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации.

3.13. Участвовать в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и осуществляет подготовку материалов для выполнения претензионной работы.

3.14. Организовывать в случае необходимости 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 государственных и муниципальных нужд.

3.15. Проводить информационно-консультационную, методическую работу по вопросам муниципальных закупок в сфере закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд в пределах своей компетенции.

3.16. Участвовать в совещаниях, семинарах районного и областного уровня на которых рассматриваются вопросы, отнесенные к муниципальным закупкам.

3.17. Отслеживать изменения в законодательстве по вопросам, входящим в  его компетенцию.

3.18. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, установленные действующим законодательством по противодействию коррупции.

         3.19.Составляет статистическую и единовременную отчетность по формам и в сроки, установленные официальными органами.

         3.20.Ведет  оборотную ведомость по квартплате (начисление, разносит оплату, выводит долг).

         3.21.Оформляет квитанции за квартплату.

         3.22.Ведет оборотную ведомость по аренде земельных участков.

         3.23.Заключает договора с поставщиками товаров и услуг.
         3.24. Обеспечивает сохранность бухгалтерских документов, оформляет их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив.
         3.25. Выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных бухгалтерской информации, вносит изменения в справочную и нормативную информацию, используемую при обработке данных.
            3.26. Выполняет отдельные поручения Главы Парбигского  сельского поселения.
4. Права

         4.1. Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» ведущий специалист – контрактный управляющий в сфере муниципальных закупок отдела муниципальных закупок имеет право:

4.1.1. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей;

4.1.2. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности;

  4.1.3. Вносить предложения по проектам постановлений, распоряжений Администрации Парбигского сельского поселения , принимаемых по кругу вопроса, входящих в компетенцию ведущего  специалиста – контрактного  управляющего в сфере муниципальных закупок.

5. Ответственность

5.1. Ведущий специалист – контрактный управляющий в сфере муниципальных закупок несет установленную законодательством ответственность:

5.1.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе;

5.1.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации;

5.1.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.1.4. За результаты и эффективность порученной работы;

5.1.5. За сохранность закрепленного за ним имущества отдела и переданных документов;    

5.1.6. За сроки исполнения документов;

5.1.7. За недостоверную информацию о состоянии работы;

5.1.8. За неразглашение служебной тайны и конфиденциальной информации;

5.1.9. За невыполнение постановлений, распоряжений и иных поручений Главы Парбигского сельского поселения.

Глава Парбигского сельского поселения 

________________            _______________          ______________________

               Дата                       Личная подпись            Расшифровка подписи

  С должностной

  инструкцией ознакомлен(а)  ________________   _____________________

                                                          (подпись)              (расшифровка подписи)

                                                                         "____" __________ 20__ г.

 Второй экземпляр получил(а)

                  на руки                    ________________ "____" ____________ 20__ г.»

                                                         (подпись)

