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Администрация Дивеевского муниципального округа

Нижегородской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

	26 сентября 2023 г.
	
	№
	203-р
	

	
	
	
	


Об утверждении должностной инструкции консультанта отдела муниципального заказа управления экономики администрации Дивеевского муниципального округа
В целях конкретизации должностных обязанностей:
Утвердить прилагаемую должностную инструкцию консультанта отдела муниципального заказа управления экономики администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области.

Глава местного самоуправления 





С.А.Кучин
Варенцов С.В.
Киселева Е.В.
Герасимова Е.В.

УТВЕРЖДЕНА

распоряжением администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области

от 26 сентября 2023 г. № 203-р
Администрация

Дивеевского муниципального округа

Нижегородской области

Должностная инструкция

консультанта отдела муниципального заказа

управления экономики

1. Общие положения

1.1. Настоящая должностная инструкция определяет функциональные обязанности, права и ответственность консультанта отдела муниципального заказа управления экономики администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области (далее – отдел предпринимательства и потребительского рынка).

1.2. Должность консультанта отдела муниципального заказа относится к ведущей группе должностей муниципальной службы.

1.3. Консультант отдела муниципального заказа назначается и освобождается от занимаемой должности в установленном трудовом законодательстве порядке распоряжением администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области (далее – администрации).

1.4. Консультант отдела муниципального заказа (далее – консультант отдела) непосредственно подчиняется начальнику отдела муниципального заказа управления экономики.

1.5. Консультант отдела в своей деятельности руководствуется действующим законодательством, нормативным и методическими материалами в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, Положением об управлении экономики, настоящей должностной инструкцией.

2. Квалификационные требования

2.1. На должность консультанта отдела назначается лицо, имеющее высшее образование или дополнительное профессиональное образование по дополнительным профессиональным программам профессиональной переподготовки по специальности: «Экономика и управление (по отраслям)» (по одному из следующих направлений подготовки: «Экономика», «Экономическая теория», «Мировая экономика», «Национальная экономика», «Экономика труда», «Финансы и кредит», «Финансы (по отраслям)», «Налоги и налогообложение», «Банковское дело», «Экономика и управление на предприятии (по отраслям)», «Налоги и налогообложение», «Банковское дело», «Бухгалтерский учет, анализ и аудит», «Экономика и бухгалтерский учет (по отраслям)», «Менеджмент» и иные специальности (направления подготовки).

2.2. Требования к стажу муниципальной службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки не предъявляются

2.3. Консультант отдела должен знать:

- Конституцию Российской Федерации;

- Гражданский кодекс Российской Федерации;

- Бюджетный кодекс Российской Федерации;

- Налоговый кодекс РФ;

- Трудовой кодекс РФ;

- Кодекс РФ об административных правонарушениях;

- Федеральный закон от 6 октября 2003 г. N 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Устав Дивеевского муниципального округа Нижегородской области;

- Федеральный закон РФ от 2 марта 2007 г. N 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Федеральный закон РФ от 25 декабря 2008 г. N 273-ФЗ «О противодействии коррупции», Федеральный закон от 27 июля 2006 г. N 152-ФЗ «О персональных данных», Федеральный закон от 2 мая 2006 г. N 59-ФЗ "О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации", Указ Президента РФ от 2 апреля 2013 г. N 309 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О противодействии коррупции»; Указ Президента РФ от 2 апреля 2013 г. N 310 «О мерах по реализации отдельных положений Федерального закона «О контроле за соответствием расходов лиц, замещающих государственные должности, и иных лиц их доходам», закон Нижегородской области от 3 августа 2007 г. N 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»;

- нормативно-правовые акты Нижегородской области и органов местного самоуправления по вопросам противодействия коррупции;

- Указ Президента Российской Федерации от 7 мая 2018 г. № 204 «О национальных целях и стратегических задачах развития Российской Федерации на период до 2024 года»;
- Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»;

- Федеральный закон от 18.07.2011 N 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц»;

- Федеральный закон от 05.04.2013 N 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

- постановление Правительства РФ от 30 апреля 2020 г. № 616 «Об установлении запрета на допуск промышленных товаров, происходящих из иностранных государств, для целей осуществления закупок для государственных и муниципальных нужд, а также промышленных товаров, происходящих из иностранных государств, работ (услуг), выполняемых (оказываемых) иностранными лицами, для целей осуществления закупок для нужд обороны страны и безопасности государства»;

- постановление Правительства РФ от 5 февраля 2015 г. № 102 «Об ограничениях и условиях допуска отдельных видов медицинских изделий, происходящих из иностранных государств, для целей осуществления закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

- постановление Правительства РФ от 19 декабря 2013 г. № 1186 « Об установлении размера цены контракта, предельного размера цены контракта, при которых или при превышении которых существенные условия контракта могут быть изменены по соглашению сторон на основании решения Правительства Российской Федерации, высшего исполнительного органа государственной власти субъекта Российской Федерации и местной администрации, в случае если исполнение контракта по независящим от сторон контракта обстоятельствам без изменения условий невозможно»;

- постановление Правительства РФ от 16 ноября 2015 г. № 1236 «Об установлении запрета на допуск программного обеспечения, происходящего из иностранных государств, для целей обеспечения закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

- постановление Правительства РФ от 30 июня 2021 г. № 1078 «О порядке ведения реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей), о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации и признании утратившими силу некоторых актов и отдельных положений некоторых актов Правительства Российской Федерации»;

- постановление Правительства РФ от 30 июня 2020 г. № 961 «Об установлении предельного размера (предельных размеров) начальной (максимальной) цены контракта, при превышении которого заключение контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) в случае признания конкурса, аукциона или запроса предложений несостоявшимися осуществляется по согласованию с контрольным органом в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, об утверждении правил согласования контрольным органом в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) и о внесении изменений в некоторые акты Правительства Российской Федерации»;

- постановление Правительства РФ от 25 мая 2021г. № 814 «О мониторинге закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и закупок товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц, а также об оценке эффективности деятельности органов контроля, осуществляющих контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, о внесении изменений в некоторые акты правительства Российской Федерации и о признании утратившими силу некоторых актов правительства Российской Федерации и отдельных положений некоторых актов правительства Российской Федерации»;
- постановление Правительства РФ от 2 сентября 2015 г № 926 «Об утверждении общих правил определения требований к закупаемым заказчиками отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельных цен товаров, работ, услуг)»;
- постановление Правительства РФ от 11 октября 2016 г. № 1028 «О сфере деятельности, в которой при осуществлении закупок устанавливается порядок определения начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), и федеральном органе исполнительной власти, устанавливающем такой порядок»;

- постановление Правительства РФ от 8 февраля 2017 г. № 145 «Об утверждении Правил формирования и ведения в единой информационной системе в сфере закупок каталога товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и Правил использования указанного каталога»;

- постановление Правительства РФ от 11 декабря 2019 г. № 1635 «Об утверждении Правил проведения обязательного общественного обсуждения закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»

- постановление Правительства РФ от 30 сентября 2019 г. № 1279 «Об установлении порядка формирования, утверждения планов-графиков закупок, внесения изменений в такие планы-графики, размещения планов –графиков закупок в единой информационной системе в сфере закупок, особенностей включения информации в такие планы-графики и требований к форме планов-графиков закупок и о признании утратившими силу отдельных рений Правительства Российской Федерации»;

- постановление Правительства РФ от 3 декабря 2020 г. № 2014 «О минимальной обязательной доле закупок российских товаров и ее достижении заказчиком»;

- постановление Правительства РФ от 23 декабря 2015 г. № 1414 "О порядке функционирования единой информационной системе в сфере закупок»;

- постановление Правительства РФ от 17 марта 2015 г. № 238 « О порядке подготовки отчета об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства и социально ориентированных некоммерческих организаций, его размещения в единой информационной системе и внесении изменения в положение о межведомственной комиссии по отбору инвестиционных проектов, российских кредитных организаций и международных финансовых организаций для участия в программе поддержки инвестиционных проектов, реализуемых на территории Российской Федерации на основе проектного финансирования»;

- постановление Правительства Нижегородской области от 23 октября 2019 г. № 775 «О региональной информационной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд Нижегородской области»;
- постановления и распоряжения Губернатора Нижегородской области и Правительства Нижегородской области, иных нормативных правовых актов, муниципальных правовых актов по вопросам закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

- иные нормативные правовые акты применительно к исполнению своих должностных обязанностей;

- нормативно-правовые акты Российской Федерации, Нижегородской области и органов местного самоуправления по вопросам прохождения муниципальной службы;

- Правила внутреннего трудового распорядка администрации Дивеевского муниципального округа Нижегородской области;

- методические материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела муниципального заказа управления экономики;

- предъявляемые требования компании к качеству товаров, работ и услуг;

- финансовую и хозяйственную практику, сложившуюся в сфере закупок;

- методы и порядок закупок;

- порядок заключения договор с поставщиками и контроля за их выполнением;

- основы статистики в части применения к закупкам;

- особенности составления закупочной документации;

- порядок установления ценообразующих факторов и выявления качественных характеристик, влияющих на стоимость товаров, работ, услуг (по направлениям);

- порядок подготовки и оформления отчетов, нормативных документов, внесения изменений;

- правоприменительную практику в сфере закупочной деятельности

- методологию проведения экспертизы закупочной процедуры и документации;

- порядок составления документа в виде заключения по результатам экспертизы закупочной процедуры и документации;

- методологию проведения экспертизы соответствия результатов, предусмотренных контрактом, условиям контракта;

- порядок оформления, ведения и хранения документации, связанной с выполняемой отделом работой;

- основы организации и управления труда;

- правила и нормы охраны труда.

Консультант отдела должен обладать профессиональными умениями:

- составлять деловые письма;

- эффективно и последовательно организовать работу с другими ведомствами, государственными органами, представителями субъектов Российской Федерации, муниципальных образований;

- владеть компьютерной и другой оргтехникой;

- проведения анализа и представления результатов аналитической обработки информации;

- работать в условиях сжатых временных рамок; своевременного и качественного выполнения заданий и поручений вышестоящих руководителей;

- работать в условиях многозадачности;

- нормотворческой деятельности;

- планирования работы, контроля, анализа и прогнозирования последствий принимаемых решений;

- публичного выступления;

- подготовка проектов муниципальных правовых актов;

- составление планов деятельности структурного подразделения;

- выполнения поручений непосредственного руководителя;

Консультант отдела должен иметь навыки:

- системного подхода к решению задач;

- публичных выступлений по проблемам служебной деятельности;

- составления документов аналитического и справочно-информационного характера, подготовки и систематизации информационных материалов;

- работы со служебными документами; обеспечения сохранности конфиденциальной информации;

- владения современными технологиями работы с информацией и информационными системами;

- выстраивания межличностных отношений, формирования эффективного взаимодействия в коллективе, разрешения конфликта интересов.

2.4. Консультант отдела должен иметь знания и навыки в области информационно-коммуникационных технологий (уровень – базовый):

Знания:

- аппаратного и программного обеспечения;

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

- общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.

Навыки:

- работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;

- работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет;

- работы в операционной системе;

- управления электронной почтой;

- работы в текстовом редакторе;

- работы с электронными таблицами;

- подготовки презентаций;

- работы с базами данных.

3. Должностные обязанности

Консультант отдела обязан:

3.1. Осуществлять в пределах своей компетенции, в период осуществления закупок, соблюдение законодательства Российской Федерации, законодательства Нижегородской области, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, иных нормативных правовых актов Нижегородской области и правовых актов органов местного самоуправления об осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд.

3.2. Оказывать муниципальным заказчикам, бюджетным учреждениям, муниципальным предприятиям консультативную помощь по вопросам осуществления закупок в рамках своей компетенции.

3.3. Принимать участие в подготовке и проведении процедур по осуществлению закупок конкурентными способами определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей).

3.4. Осуществлять разработку нормативных актов «Об определении требований к закупаемым заказчиками отдельных видов товаров, работ, услуг, в том числе предельные цены на товары, работы, услуги», «Правила определения требований к закупаемым товарам, работам, услугам», размещать данные нормативные акты в ЕИС.

3.5. Разрабатывать с заказчиками план-график, подготавливать для утверждения план-график, осуществлять подготовку изменений для внесения в план-график, размещать в ЕИС, «АЦК-Госзаказ» план-график и внесенные в него изменения.

3.6. Определять и обосновывать начальную (максимальную) цену контракта, цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), при формировании плана-графика закупок.

3.7. Осуществлять с заказчиками подготовку извещений об осуществлении закупок, документации о закупках, проектов контрактов иных документов, необходимых для осуществления закупок, изменений в извещения об осуществлении закупок, документации о закупках.

3.8. Участвовать в проверке банковских гарантий.

3.9. Обеспечивать осуществление уплаты денежных сумм по банковской гарантии в случаях, предусмотренных действующим законодательством.

3.10. Подготавливать и направлять необходимые документов для заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем).

3.11. Обосновывать в документально оформленном отчете невозможность или нецелесообразность использования иных способов определения поставщика (подрядчика, исполнителя), а также цену контракта и иные существенные условия контракта в случае осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) для заключения контракта.

3.12. Участвовать в подготовке заключения контрактов.

3.13. Подготавливать в уполномоченный орган информацию и документы, которые необходимы для включения в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участниках закупок, уклонившихся от заключения контрактов.

3.14. При изменении, расторжении контракта осуществлять с заказчиками взаимодействие с поставщиком (подрядчиком, исполнителем). Подготавливать для направления 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.

3.15. Участвовать совместно с заказчиком в проведении экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, привлекать экспертов, экспертные организации.

3.16. В установленном порядке подготавливать обращение о согласовании заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) в орган, уполномоченный на осуществление контроля в сфере закупок.

3.17. Участвовать в подготовке и направлении доказательств исполнения предписаний Управления ФАС по Нижегородской области.

3.18. Обеспечивать контроль возврата денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения контракта.

3.19. Формировать на сайте https://roskazna.gov.ru/ «Портал заявителя» подачу заявки на смену сертификата заказчика.

3.20. Осуществлять контроль за исполнением контрактов в пределах своей компетенции.

3.21. Обеспечивать сохранность документов, исполняемых в соответствии с должностной инструкцией.

3.22. Принимать участие в подготовке проектов правовых актов по вопросам компетенции отдела. Осуществлять согласование данных проектов с руководителем.

3.23. Рассматривать, в пределах своей компетенции, ходатайства и жалобы граждан, органов и организаций. Своевременно подготавливать ответы.

3.24. Исполнять приказы, распоряжения и указания, вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, изданных в пределах их полномочий.

3.25. Обеспечивать поддержание уровня квалификации, достаточного для исполнения своих должностных обязанностей.

3.26. Организовывать делопроизводство и контроль за исполнением документов, их сохранность с учётом нормативных сроков хранения.

3.27. В рамках задач, определенных настоящей инструкцией, осуществляет иные функции в соответствии с действующим законодательством Российской Федерации и Нижегородской области, правовыми актами Дивеевского муниципального округа.

3.28. Подготавливать отчетность по вопросам своей компетенции.

3.29. Выполнять иные поручения и задания руководителя.

3.30. Уведомлять в соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.

3.31. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:

- принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;

- в письменной форме уведомлять непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения как только станет об этом известно;

- в целях предотвращения конфликта интересов передавать принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.

3.32. Соблюдать положения Кодекса служебной этики муниципальных служащих.

3.33. Проводить мероприятия по профилактике коррупционных правонарушений.

3.34. Уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) об иной оплачиваемой работе.

3.35. Исполнять иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации и Нижегородской области.

3.36. Вести сбор, обработку и хранение персональных данных в соответствии с действующим законодательством.

3.37. При увольнении сдать всю необходимую документацию, иные материальные ценности по акту приема-передачи.

4. Права

Консультант отдела муниципального заказа имеет право:

4.1. Вносить на рассмотрение руководителю предложения по совершенствованию работы, связанной с выполнением изложенных в должностной инструкции обязанностей.

4.2. Докладывать руководству о выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

4.3. Осуществлять взаимодействие с руководителями структурных подразделений администрации Дивеевского муниципального округа. Получать от них информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.4. Требовать от руководителя создания организационно-технических условий, необходимых для исполнения должностных обязанностей.

4.5. Требовать выполнения трудовой и исполнительской дисциплины специалистами отдел экономики.

4.6. С письменного уведомления работодателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов.

5. Ответственность

Консультант отдела муниципального заказа несет ответственность в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации, за:

5.1. За неисполнение, ненадлежащее исполнение обязанностей, предусмотренных настоящей инструкцией, в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации.

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

5.3. За причинение материального ущерба работодателю - в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.

5.4. Консультант отдела несет дисциплинарную ответственность за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и указаний вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, за исключением незаконных; за несвоевременное рассмотрение в пределах своих должностных обязанностей обращений граждан и общественных организаций, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления.

5.5. Неисполнение обязанностей, установленных Федеральным законом от 25 декабря 2008 года N 273-ФЗ "О противодействии коррупции".

5.6. Нарушение Кодекса служебной этики муниципальных служащих администрации Дивеевского муниципального округа.

5.7. За несоблюдение требований к служебному поведению и к урегулированию конфликта интересов.

5.8. Несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных с муниципальной службой.

5.9. За нарушения правил внутреннего трудового распорядка.

5.10. За обработку персональных данных в соответствии с действующим законодательством.

5.11. За разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей.

6. Служебные взаимоотношения

Для выполнения возложенных на него должностных обязанностей консультант отдела муниципального заказа взаимодействует:

6.1. Со всеми структурными подразделениями администрации Дивеевского муниципального округа по вопросам, входящим в компетенцию отдела муниципального заказа.

6.2. С юридическим отделом – для получения информации об изменениях в действующем законодательстве и правового обеспечения при подготовке документов.

6.3. С информационным сектором – по вопросам обеспечения организационно-вычислительной техникой, ее эксплуатации и ремонта.

6.4. С другими предприятиями, организациями и учреждениями муниципального округа – по вопросам, относящимся к компетенции отдела муниципального заказа.

6.5. С другими юридическими лицами – по вопросам, относящимся к компетенции отдела муниципального заказа.

