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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ

заведующего сектором планирования закупок 
отдела муниципальных закупок-контрактной службы 
1. Общие положения
1.1. Заведующий сектором планирования закупок отдела муниципальных закупок – контрактной службы администрации города Пыть-Яха (далее – заведующий сектором).
1.2. Назначение должности: обеспечение полномочий в сфере осуществления закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд.

1.3. В соответствии с Законом Ханты-Мансийского автономного округа – Югры от 20.07.2007 № 97-оз «О Реестре должностей муниципальной службы в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре», согласно Перечню должностей муниципальной службы в органах местного самоуправления города Пыть-Яха, замещаемая должность отнесена к ведущей группе должностей муниципальной службы, учрежденной для выполнения функции «руководитель».
1.4. Область профессиональной служебной деятельности (далее – область деятельности), в соответствии с которой муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: регулирование экономики, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства.
1.5. Вид профессиональной служебной деятельности (далее – вид деятельности), в соответствии с которым муниципальный служащий исполняет должностные обязанности: осуществление закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд.
1.6. Заведующий сектором в своей деятельности непосредственно подчиняется начальнику отдела муниципальных закупок – контрактной службы администрации города Пыть-Яха (далее – начальник отдела).

1.7. Заведующий сектором назначается на должность и освобождается от должности по распоряжению администрации города.
1.8. В подчинении заведующего сектором находится главный специалист.

1.9. В период временного отсутствия заведующего сектором его обязанности на основании распоряжения администрации города, в установленных им пределах, исполняет главный специалист.

2. Квалификационные требования
2.1. Для замещения должности заведующего сектором устанавливаются квалификационные требования, включающие базовые и функциональные квалификационные требования.
2.2. 
Базовые квалификационные требования.
2.2.1.
В соответствии со статьей 5 Закона Ханты-Мансийского автономного округа - Югры от 20.07.2007 № 113-оз «Об отдельных вопросах муниципальной службе в Ханты-Мансийском автономном округе – Югре» и муниципальным правовым актом на должность заведующего сектором назначается лицо, имеющее:
· высшее образование;
· без предъявления требования к стажу.
2.2.2. 
Заведующий сектором 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 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

г) законодательства о противодействии коррупции; 

2.2.3. 
Заведующий сектором должен обладать следующими базовыми умениями: 

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

б) работать в информационно-правовых системах;

в) руководить подчиненным, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;

г) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;

д) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления;

е) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
2.3. 
Муниципальный служащий, замещающий должность заведующего сектором должен соответствовать следующим функциональным квалификационным требованиям:
1) иметь высшее образование по специальности, направлению подготовки «Экономика», «Экономика и управление на предприятии (по отраслям)», «Государственное и муниципальное управление», «Менеджмент», «Финансы и кредит», «Юриспруденция», образование, считающееся равноценным, а также дополнительное профессиональное образование в сфере закупок.
2) обладать следующими знаниями в области законодательства Российской Федерации, знаниями муниципальных правовых актов и иными знаниями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей:
· Гражданский кодекс Российской Федерации;

· Бюджетный кодекс Российской Федерации;
· Трудовой кодекс Российской Федерации;
· Федеральный закон от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

· Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ «О защите конкуренции»; 

· знание муниципальных правовых актов муниципального образования городской округ город Пыть-Ях, входящим в компетенцию заведующего сектором;
· профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

· знание основ делопроизводства;

· знание правил внутреннего трудового распорядка, охраны труда, техники безопасности и противопожарной защиты;

· знание правил делового этикета;

· знание порядка работы со служебной информацией;

· знание форм и методов работы со средствами массовой информации;

· знание инструкции по делопроизводству в администрации города Пыть-Яха.
3) обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей в администрации города:
· профессиональные умения, повышающие общую эффективность профессиональной деятельности;

· способность к накоплению и обновлению профессиональных знаний и умений;

· умения работы с документами, деловой корреспонденцией;

· умения делового письма, профессиональной компетенции и культуры;

· владение официально-деловым стилем современного русского литературного языка;

· владение современными средствами, методами и технологиями работы с информацией;

· умения работы с компьютерной и другой оргтехникой;

· умения планирования и рациональной организации рабочего времени;

· коммуникабельность, умение сотрудничать с другими людьми;

· способность грамотно и полно оценивать обстановку в возглавляемом отделе, оперативно принимать решения, организовывать их выполнение;

· способность прогнозировать возможные позитивные и негативные последствия принятых решений; анализировать статистические и отчетные данные;

· способность принимать меры по устранению выявленных в работе недостатков;

· способность создавать здоровый психологический климат в коллективе, быть требовательным к себе и подчиненному в выполнении поставленных перед отраслью задач;

· способность к постановке перед подчиненным четких целей и задач;

· способность эффективно организовывать деятельность подчиненного, направлять его на обеспечение выполнения возложенных задач и функций (планировать и распределять работу, координировать и контролировать его работу), рационально использовать его знания и опыт, повышать его квалификацию, создавать необходимые условия для работы;

· способность воспитывать у подчиненного чувство ответственности за порученное дело, стимулировать творческую инициативу, направленную на повышение эффективности и результативности деятельности;

· способность анализировать и оценивать деятельность подчиненного, контролировать выполнение им поручений и принятых решений;

· способность принимать и реализовывать нестандартные решения;

· организаторские способности.

3. Должностные обязанности, права и ответственность
3.1. 
Должностные обязанности.
3.1.1. 
Заведующий сектором, как муниципальный служащий, выполняет обязанности, предусмотренные ст.12 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.1.2.
В соответствии с Положением о секторе планирования закупок отдела муниципальных закупок – контрактной службы администрации города (далее - Положение) заведующий сектором обязан:
· осуществлять руководство деятельностью сектора;

· по поручению начальника отдела готовить ответы на письменные запросы юридических лиц;
· поручать осуществление подбора документов и подготовку ответов по запросам и представлениям правоохранительных и контролирующих органов специалисту сектора, либо принимать их к своему исполнению;

· по поручению начальника отдела готовить заключения по вопросам в сфере закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд, входящих в компетенцию отдела, либо поручать выполнение специалисту сектора;

· в установленные сроки размещать в единой информационной системе план закупок, план-график закупок, внесенные изменения;

· организовывать утверждение плана закупок, плана-графика закупок;

· осуществлять проверку предоставленной информации о закупках для включения в план закупок, план-график закупок;

· осуществлять проверку предоставленной информации в качестве обоснования закупки при формировании плана закупок;
· при формировании плана-графика закупок обеспечивать подготовку обоснования начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);
· уточнять в рамках обоснования закупки начальную (максимальную) цену контракта и ее обоснование в заявке на осуществление закупки;
· уточнять в рамках обоснования закупки начальную (максимальную) цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);
· составлять и размещать в единой информационной системе отчет об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций;
· по поручению начальника отдела готовить проекты правовых и нормативных правовых актов в сфере закупок;
· выполнять поручения начальника отдела, а также давать разъяснения по вопросам, относящимся к компетенции сектора;
· осуществлять мониторинг изменений действующего законодательства в сфере закупок;
· готовить годовые планы работы сектора;
· готовить квартальные и годовые отчеты о проделанной сектором работе;
· осуществляет иные действия, предусмотренные законодательством в сфере закупок, в части планирования закупок;

· в период временного отсутствия главного специалиста исполнять его должностные обязанности;

· вести делопроизводство в отделе муниципальных закупок – контрактной службы администрации города;
· соблюдать правила внутреннего трудового распорядка, служебной субординации, норм эксплуатации технических средств, кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления;
· осуществлять антикоррупционную работу в секторе, в том числе обеспечивать:


соблюдение подчиненными работниками ограничений и запретов, требований о предотвращении или урегулировании конфликта интересов, исполнения ими обязанностей, установленных Федеральным законом от 25.12.2008 № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами;

своевременное принятие мер по выявлению и устранению причин и условий, способствующих возникновению конфликта интересов;

уведомление представителя нанимателя о фактах совершения подчиненными работниками коррупционных правонарушений, непредставления ими сведений либо представления недостоверных или неполных сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

реализацию подчиненными работниками обязанности уведомлять представителя нанимателя обо всех случаях обращения к ним каких-либо лиц в целях склонения их к совершению коррупционных правонарушений;

организацию правового просвещения подчиненных работников, своевременное ознакомление их с нормативными правовыми актами в сфере противодействия коррупции;

проведение антикоррупционных мероприятий в секторе;

· организовывать и осуществлять контроль за исполнением норм действующего законодательства Российской Федерации, поручений и указаний Президента Российской Федерации, законодательства Ханты-Мансийского автономного округа – Югры, постановлений и распоряжений администрации города Пыть-Яха, относящихся к своей компетенции;

· выполнять отдельные поручения начальника отдела, не предусмотренные настоящей должностной инструкцией, но прямо или косвенно связанные с выполняемыми обязанностями.
3.2. 
Заведующий сектором, как муниципальный служащий, обладает правами, предусмотренными ст.11 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации».
3.3. 
Заведующий сектором несет ответственность за:
· нарушение ограничений и запретов, предусмотренных ст. 13, 14 Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
· неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него должностных обязанностей, действие или бездействие, которое привело к нарушению прав и законных интересов граждан;

· разглашение сведений, составляющих охраняемую законом и иными нормативными актами тайну;

· причинение материального ущерба в пределах, определенных действующим законодательством Российской Федерации;

· несоблюдение правил внутреннего трудового распорядка администрации города, служебной субординации, норм эксплуатации технических средств;
· нарушение кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления;
· вовремя не доведенных до сведения начальника отдела выявленных недостатках, в пределах своей компетенции, в случае обнаружения нарушения действующего законодательства в сфере закупок.
4. Перечень вопросов, по которым заведующий сектором 
вправе самостоятельно принимать решения
4.1. Заведующий сектором самостоятельно принимает решения:

· по вопросам распределения обязанностей между сотрудниками сектора с учетом их должностных обязанностей;

· по вопросам, связанным с выбором порядка исполнения возложенных на сектор функций в пределах утвержденных планов работы.
5. Перечень вопросов, по которым муниципальный служащий
вправе участвовать при подготовке проектов нормативных
правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений
5.1. Заведующий сектором участвует при подготовке проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, касающихся:

· вопросов планирования закупок для муниципальных нужд;

· вопросов организации работы контрактной службы заказчика администрации города Пыть-Яха;

· вопросов организации и осуществления закупок для обеспечения муниципальных нужд;
· исполняемых должностных обязанностей.
5.2. Заведующий сектором по поручению начальника отдела участвует при подготовке иных проектов нормативных правовых актов и (или) проектов управленческих и иных решений, не указанных в п. 5.1.
6. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов управленческих
и иных решений, порядок согласования и принятия данных решений
6.1. 
Заведующий сектором:

· готовит ответы на обращения граждан, муниципальных служащих и организаций в сроки, установленные действующим законодательством;

· исполняет распоряжения администрации города, указания начальника отдела, в сроки, указанные в соответствующем распоряжении (указании), а при их отсутствии - в сроки, предусмотренные в инструкции по ведению делопроизводства в администрации города Пыть-Яха.
7. Порядок служебного взаимодействия муниципального служащего, в связи 
с исполнением им должностных обязанностей с муниципальными служащими того же муниципального органа, муниципальными служащими иных муниципальных органов, другими гражданами, а также организациями
7.1. 
Служебное взаимодействие с муниципальными служащими администрации города, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением должностных обязанностей, определяется в соответствии с Положением и предусматривает служебное взаимодействие с муниципальными служащими администрации города, другими гражданами, а также с организациями, в связи с исполнением им должностных обязанностей и предусматривает взаимодействие:

· в процессе согласования проектов правовых актов администрации города – со структурными подразделениями администрации города, в зависимости от содержания проекта;
· при направлении через начальника отдела запросов и писем в структурные подразделения, предприятия, организации в пределах своей компетенции – со структурными подразделениями, предприятиями, организациями;
· при подготовке ответов на обращения граждан, муниципальных служащих и организаций – с управлением делами администрации города.

8. Показатели эффективности и результативности 
профессиональной служебной деятельности
8.1. 
Эффективность и результативность профессиональной
 служебной деятельности заведующего сектором определяется на основании достижения (учитывается степень участия в достижении) таких показателей, как:

· отсутствие нарушений трудовой дисциплины, внутреннего трудового распорядка администрации города, кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих органов местного самоуправления;

· расстановка приоритетов в работе, порядок в документации;

· надлежащее исполнение должностных обязанностей в срок с минимумом контроля.
Исполнитель: 
Начальник отдела муниципальных закупок-

контрактной службы

Ю.И. Бойко
«____»____________2018 г.

Согласовано: 

Начальник управления по правовым вопросам 

Т.Н. Чулакова
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Согласовано: 

Заведующий отделом кадров
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Я.Ю. Каримова
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