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	УТВЕРЖДЕНА

распоряжением Администрации

муниципального образования 

«Радищевский район»

Ульяновской области

от 18.04.2014 №60-р



ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
консультанта отдела  по муниципальным закупкам 

Администрации муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области 
1. Общие положения

1.1.
Название и цель учреждения должности: 
1.1.1.
Должность консультанта отдела по муниципальным закупкам в Администрации муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области (далее - Консультант) учреждается с целью осуществления информационного обеспечения деятельности Администрации муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области (далее – Администрация) по вопросам  обеспечение единого порядка закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд муниципальных заказчиков муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области

1.2.
Место должности в Реестре должностей  муниципальной службы Администрации муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области (далее – Администрация):

группа должностей – ведущая;
категория – специалист.
1.3.
Порядок назначения и освобождения от должности:
1.3.1.
Консультант назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Администрации.
1.4.
Непосредственная подчинённость:

1.4.1.
Консультант подчиняется начальнику управления экономического развития Администрации.
1.5.
Порядок замещения и делегирования полномочий:

1.5.1.
В период отсутствия консультанта полномочия по данной должности исполняются одним из сотрудников отдела по муниципальным закупкам Администрации (далее – отдел)  в соответствии с поручениями начальника управления экономического развития Администрации.
2. Квалификационные требования и 

требования к личностным качествам
2.1.
На должность консультанта назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование и не менее двух лет стажа муниципальной службы или не менее трёх лет работы по специальности;
2.2.
Консультант должен иметь навыки:
-
свободного владения основными программными продуктами (текстовыми редакторами и электронными таблицами), использования правовых баз данных (Консультант Плюс, Гарант, Кодекс и др.), эффективного использования Интернета;

-
деловой переписки;

-
грамотной письменной и устной речи;

-
переработки и анализа больших объёмов информации. 
2.2.1.
Консультант должен обладать следующими знаниями и навыками:

2.2.1.1.
Законодательства Российской Федерации, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законодательства Ульяновской области, постановлений и распоряжений Губернатора области, Правительства области, Устава муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области, муниципальных правовых актов, настоящего должностного регламента, планов работы отдела – на достаточном уровне.
2.2.2.
Уровень профессиональных знаний в соответствующей сфере, позволяющий эффективно выполнять функциональные обязанности, владение современными профессиональными технологиями, знанием законодательства, связанного со служебной деятельностью – достаточный уровень.
2.2.3.
Профессиональные навыки:

Владение основными программными продуктами (текстовыми редакторами и электронными таблицами) и правовыми базами данных – достаточный уровень.

Владение приёмами и способами оптимизации работы с информацией: представление в виде схем, построений графиков, таблиц и др. Навык перерабатывать большой объём информации. Понимание ближайших и отдалённых последствий происходящих событий и значения принимаемых решений –  достаточный уровень.
2.3.
Требования, предъявляемые к личностным качествам:

2.3.1.
Должность консультант предполагает наличие следующих личностных качеств:
-
способность к самостоятельной работе;

-
подготовка итоговых материалов, не требующих дополнительной корректировки;

-
умение работать без постоянного внешнего контроля;

-
стремление к профессиональному развитию;

-
стремление к расширению зоны собственной компетентности, приобретению новых знаний, умений  и навыков;

-
способность ставить общие интересы выше собственных, работа на общий результат;

-
готовность делиться информацией с коллегами;

-
ответственность за порученный участок работы;

-
способность самостоятельно качественно осуществлять необходимую повседневную деятельность, в том числе не отраженную в нормативных документах;

-
готовность, при необходимости, предложить свою помощь коллегам по отделу;

-
хорошие коммуникативные способности;

-
вежливость, выдержанность, доброжелательность.

3. Должностные обязанности

3.1.
Консультант:
3.1.1.  Координирует работу по разработке прогноза объемов продукции, закупаемой для муниципальных нужд за счет средств местного бюджета и внебюджетных источников.

3.1.2.  Готовит проекты распоряжений  и других нормативно-правовых актов  по вопросам размещения заказов для муниципальных нужд;

3.1.3. Готовит проекты распоряжений по созданию комиссии по размещению заказов для муниципальных нужд;

3.1.4. Обеспечивает подготовку и проведение процедур размещения заказов для муниципальных нужд в соответствии  с действующим законодательством;

3.1.5. Разрабатывает конкурсную, аукционную документацию для размещения заказа путем проведения торгов;

3.1.6.    Координирует   работу   по   обеспечению   деятельности   работы единой комиссии по размещению заказов для муниципальных нужд;

3.1.7. Оформляет и обеспечивает подписание членами комиссии протоколов вскрытия, рассмотрения, оценки и сопоставления заявок;

3.1.8.  Обеспечивает в строго установленные сроки опубликование на официальном общероссийском сайте для размещения информации  о размещении заказов протоколов конкурсов, аукционов, оценки и сопоставления заявок, разъяснений положений документации об электронном аукционе;

3.1.9.   Оказывает  методическую, консультационную и организационную помощь муниципальным заказчикам муниципального района;

3.1.10.   Проводит семинары с муниципальными заказчиками по вопросам муниципальных закупок;

3.1.11.  Выполняет   полномочия   по   организации   и   проведению муниципальных закупок в поселениях;

3.1.12.  Консультирует юридические и физические лица по курируемым вопросам;

3.1.13.  Составляет отчёты и информации по заданиям Правительства Ульяновской области по вопросам, находящимся в сфере его ведения;

3.1.14.  Отвечает на письма и запросы иных структур по заданиям руководства  Администрации;

3.1.15. Готовит письма и запросы по заданиям руководства администрации и исходя из собственной необходимости;

3.1.16.     Выполняет  распоряжения Главы Администрации.
3.3.
 Несёт ответственность за соблюдение муниципальными служащими Администрации ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, а также в обеспечении исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 №273-ФЗ «О противодействии коррупции».
4.
В случаях, предусмотренных федеральным законодательством, обязан:
-
ежегодно представлять представителю нанимателя (работодателю) сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей, для опубликования в сети интернет, а также представления  средствам массовой информации ля опубликования в связи с их запросами.
-
уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов и принимать меры по предотвращению подобного конфликта.

-
соблюдать Кодекс служебной этики и Стандарта антикоррупционного поведения муниципального служащего  Администрации.

5.
Выполняет иные функции в пределах предоставленных полномочий.
4. Права

Консультант имеет право:

4.1.
Докладывать начальнику управления экономического развития  Администрации обо всех выявленных недостатках в работе в пределах своей компетенции.

4.2.
Вносить предложения начальнику управления экономического развития Администрации по совершенствованию работы, связанной с выполнением изложенных в настоящей должностной инструкцией должностных обязанностей.
4.3.
Принимать участие в подготовке и проведении совещаний, семинаров и других организационных мероприятий.
4.4.
Получать от структурных подразделений Администрации и органов местного самоуправления информацию и материалы, необходимые для исполнения должностных обязанностей.
4.5.
В пределах установленных должностных обязанностей и по поручению руководства представлять интересы отдела  в других органах, организациях и учреждениях области.
4.6.
Вносить вышестоящему руководству конструктивные предложения по оптимизации деятельности, предлагать новые пути решения существующих задач.

5. Ответственность

Консультант отдела несёт ответственность:

5.1.
За выполнение возложенных на него функций и задач;

5.2.
За нарушение своих должностных обязанностей, повлекшее за собой причинение вреда органу местного самоуправления и (или) нарушение законодательства Российской Федерации;
5.3.
За представление представителю нанимателя подложных документов или заведомо ложных сведений;
5.4.
За разглашение служебной информации, ставших известными в связи с исполнением своих должностных обязанностей;
5.5.
За утрату по его вине документов.

5.6.
За несоблюдение норм Кодекса служебной этики и Стандарта антикоррупционного поведения муниципального служащего  Администрации.

5.7.
За непредставление им сведений либо представления заведомо недостоверных или неполных сведений о своих доходах, имущества и обязательствах имущественного характера, а также представления заведомо ложных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.
5.8.
За невыполнение обязанности об уведомлении 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.

5.9.
За несоблюдение техники безопасности, производственной санитарии, требований, норм, правил и инструкций по охране труда и пожарной безопасности.

Консультант несёт административную, уголовную и иную ответственность в соответствии с действующим законодательством.

6. Перечень вопросов для самостоятельного решения
6.1.
Консультант вправе самостоятельно принимать следующие решения:
-
готовить проекты документов;
-
самостоятельно выбирать метод подготовки документов;

-
уведомлять вышестоящего руководителя для принятия им соответствующего решения;

-
запрашивать недостающие  документы
6.2. Консультант обязан самостоятельно принимать следующие решения:
-
проверять в установленном порядке полномочия заявителя, соответствие представленных документов требованиям законодательства, их достоверность и полноту сведений, указанных в документах;

-
уведомлять заявителя в письменной форме об отказе в приемке документов;
-
визировать представленные документы;

-
исполнять соответствующий документ;

-
передавать в соответствующее подразделение информацию о выявленных нарушениях законодательства

7. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий вправе или обязан участвовать при подготовке проектов правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений

7.1.
Перечень вопросов, по которым консультант вправе участвовать при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, с обязательным указанием формы участия:

-
подготовка информации;
-
внесение предложений по проекту;

-
участие в обсуждении проекта;
-
подготовка разделов нормативного правового акта. 
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений

Сроки подготовки, рассмотрения, порядок оформления, согласования проектов документов, принятия проектов управленческих и иных решений, исполнения документов и поручений устанавливаются в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и уставом муниципального образования «Радищевский район» Ульяновской области, муниципальными правовыми актами либо резолюцией руководителя.
9. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

9.1.
Для выполнения возложенных функций, консультант осуществляет взаимодействие:

-
со структурными подразделениями  Администрации образования и иными органами местного самоуправления муниципального образования «Радищевский район»  Ульяновской области;

-
с представителями средств массовой информации;

-
иными муниципальными учреждениями. 

10. Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности муниципального служащего

Устанавливаются следующие показатели эффективности и результативности консультанта по замещаемой должности:
-
качество деятельности и результата: соответствие подготовленных документов предъявляемым требованиям, полнота и логичность в изложении материала, точность;
-
соответствие поставленным задачам, грамотность изложения материала;
-
своевременность решения поставленных задач;
-
соблюдение служебного распорядка и должностной инструкции;

-
мотивация: заинтересованность в выполняемой работе, использование творческого подхода при решении поставленных задач;

-
соответствие требованиям, предъявляемым к должности, использование системного подхода в работе, владение современными профессиональными технологиями.
____________
