Республика  Мордовия

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

администрации Инсарского

муниципального района
г. Инсар

от  05.08. 2016 г. №431
Об утверждении должностной инструкции

главного специалиста в сфере закупок и 

информатизации  правового отдела 

организационно-правового управления

администрации Инсарского муниципального района

 
В соответствии с Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», Законом Республики Мордовия от 8 июня 2007 года № 48-З «О регулировании отношений в сфере муниципальной службы», Уставом Инсарского муниципального района
                                                           ПОСТАНОВЛЯЮ:
1. Утвердить прилагаемую должностную инструкцию главного специалиста в сфере закупок и  информатизации  правового отдела организационно-правового управления  администрации Инсарского муниципального района.

2. Признать утратившими силу:

 должностную инструкцию главного специалиста правового отдела  организационно-правового управления  администрации  Инсарского  муниципального района, утвержденную  постановлением главы  администрации Инсарского  муниципального  района  от  18.05.2009г. № 234;

постановление администрации Инсарского муниципального района от 31.03.2016г. №155 «О внесение изменений в постановление администрации Инсарского муниципального района от  18.05.2009г. № 234».
3. Организационно-правовому  управлению ознакомить в установленном порядке  муниципального служащего под роспись с  должностной инструкцией, утвержденной настоящим постановлением.


4. Контроль  за  исполнением  настоящего  постановления  возложить  на  Акишина  С.В. – заместителя  главы-  Руководителя  аппарата  администрации  Инсарского  муниципального  района.

Глава  администрации 

Инсарского муниципального 

района                                                                                                            К.А. Мангутов

Исполнитель                                                                                                     

Т.Н. Ларина 

Согласовано                                                                                                  

С.В. Акиши
Приложение
к постановлению администрации

Инсарского муниципального района

от 05.08.2016 г. №431

ДОЛЖНОСТНАЯ  ИНСТРУКЦИЯ

ГЛАВНОГО СПЕЦИАЛИСТА  В  СФЕРЕ ЗАКУПОК И  ИНФОРМАТИЗАЦИИ  ПРАВОВОГО  ОТДЕЛА  ОРГАНИЗАЦИОННО - ПРАВОВОГО  УПРАВЛЕНИЯ   АДМИНИСТРАЦИИ ИНСАРСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

1.Общие положения.

1. Главный специалист в сфере закупок и информатизации правового отдела  организационно-правового управления администрации Инсарского муниципального района (далее - главный специалист) является муниципальным служащим администрации Инсарского муниципального района.
 2. Главный специалист при осуществлении своих полномочий руководствуется:

- Конституцией Российской Федерации, Конституцией Республики Мордовия, Трудовым кодексом Российской Федерации;

- Федеральным законом от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

- Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
- Федеральным законом от 2 мая 2006 года № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации»;

- Федеральным законом от 27 июля 2006 года № 152-ФЗ «О персональных данных»;
- Законом Республики Мордовия от 8 июня 1999 года № 30-З «О муниципальной службе в Республике Мордовия»;

- Законом Республики Мордовия от 8 июня 2007 года № 48-З «О регулировании отношений в сфере муниципальной службы»;

- Уставом Инсарского муниципального района, утвержденного решением Совета депутатов Инсарского муниципального района от 27.12.2005г. №76
- другими нормативными правовыми актами , а так же настоящей  Инсрукцией.
3. Работодателем главного специалиста является администрация Инсарского муниципального района.

Назначение главного специалиста и освобождение его от должности осуществляется в установленном законодательством порядке.

4. На должность главного специалиста назначаются лица, имеющие среднее профессиональное образование, соответствующего направлению деятельности.

Для осуществления своих полномочий главный специалист обязан иметь следующие профессиональные знания и навыки, необходимые для исполнения должностных обязанностей:

- знание Конституции Российской Федерации, федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов Президента Российской Федерации, постановлений Правительства Российской Федерации, иных нормативных правовых актов Российской Федерации, Конституции Республики Мордовия, законов Республики Мордовия, указов Главы Республики Мордовия, постановлений Правительства Республики Мордовия - в рамках компетенции, установленной должностной инструкцией, нормативных правовых актов соответствующего муниципального образования, основ организации прохождения муниципальной службы, служебного распорядка органа местного самоуправления, порядка работы со служебной информацией и документами, составляющими государственную тайну (при наличии допуска к государственной тайне), правил деловой этики и требований служебного поведения, основ делопроизводства;

- навыки эффективного планирования рабочего времени, обеспечения выполнения возложенных задач и поручений вышестоящих в порядке подчиненности должностных лиц органов местного самоуправления, организации работы по эффективному взаимодействию с государственными органами и органами местного самоуправления, владения необходимой для работы компьютерной и другой оргтехникой, владения необходимым для работы программным обеспечением, систематического повышения своей квалификации, эффективного сотрудничества с коллегами, сбора и систематизации информации, работы со служебными документами и документами, составляющими государственную тайну (при наличии допуска к государственной тайне), адаптации к новой ситуации и новым подходам в решении поставленных задач, квалифицированной работы с гражданами.

Срок полномочий главного специалиста определяется трудовым договором.

5. Главный специалист в своей деятельности подчиняется непосредственно главе администрации Инсарского муниципального района (далее также - глава администрации),  Заместителю главы – Руководителю аппарата  администрации Инсарского муниципального района, начальнику организационно-правового управления администрации Инсарского муниципального района.

2. Основные задачи, права и должностные обязанности главного специалиста

6. Главный специалист организует выполнение стоящих перед  отделом следующих  задач:

1) обеспечивает выполнение  распорядительных документов вышестоящих
органов, решений  Совета  депутатов Инсарского  муниципального района, поручений главы администрации  Инсарского  муниципального  района, руководителя  аппарата  администрации  Инсарского муниципального района, начальника  организационно- правового  управления администрации  Инсарского  муниципального  района.

2) участвует в подготовке планов работы/ месяц,  квартал/ на основе
годового плана работы Совета депутатов.

3) оказывает  содействие в реализации организационного обеспечения
сессий Совета депутатов района, собраний, совещаний, проводимых главой администрации Инсарского  муниципального  района .


4) своевременная    подготовка    информации    для    главы  администрации Инсарского муниципального    района, руководителя аппарата администрации Инсарского муниципального района, начальника  организационно- правового  управления, заведующего организационного отдела  организационно-правового  управления  .


5) оказывает методическую и практическую помощь  Советам депутатов городского и сельских поселений.

6) совместно с заведующим  организационного отдела  организационно-правового  управления   обеспечивает организацию работы Совета депутатов района , его   постоянных комиссий .


7) совместно с заведующим  организационного отдела  организационно-правового  управления  обеспечивает организацию работы по  подготовке, издании ,  распространении и хранении  Информационного  бюллетеня Инсарского муниципального  района.


8)   обслуживает существующие автоматизированные информационные системы в администрации Инсарского муниципального района;
9) обеспечивает работоспособность компьютерной техники администрации Инсарского муниципального района;

10) осуществляет разработку и обслуживание сетевых информационных ресурсов (программных, гипертекстовых, файловых, почтовых сервисов) для администрации Инсарского муниципального района;
11) обеспечивает установку и переустановку программного обеспечения;

12) осуществляет распределение ключей и паролей в системе электронного взаимодействия информационных систем администрации Инсарского муниципального района на основе применения новейших информационных технологий и соблюдения государственных стандартов;

13) обеспечивает предотвращение утечки информации через компьютерную сеть, лечение от вирусов, криптозащита;

14) осуществляет консультирование по работе с компьютерами и программным обеспечением работников администрации Инсарского муниципального района;


15) ведет работу с аудио-, видео-, фотоаппаратурой;
16) осуществляет подготовку проекта плана закупок и плана-графика закупок и внесение изменений в них на основании предложений структурных подразделений  администрации Инсарского муниципального района;
17) обеспечивает размещение в единой информационной системе в сфере закупок плана закупок, плана-графика и внесенные в них изменения;
18) осуществляет  разработку документации по закупкам;
19)  осуществляет подготовку и размещении в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок, документации о закупках и проектов контрактов, внесение изменений в документацию о закупках, разъяснений по документации о закупках Заказчика;
20)  осуществляет контроль за соответствием процедур проведения аукционов, запросов котировок, запросов предложений, конкурсов;
21) осуществляет подготовку оформления проектов муниципальных контрактов, заключенных при осуществлении закупок конкурентными способами или при осуществлении закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя) для размещения в единой информационной системе;
22) направляет оператору электронной площадки без подписи заказчика проекта контракта;
23)  направляет оператору электронной площадки контракта, подписанного электронной цифровой подписью;

24)  обеспечивает размещения в единой информационной системе в сфере закупок отчета о заключении и исполнении контрактов;
25)  участвует  в : подготовке материалов для выполнения организационной работы; рассмотрении дел об обжаловании результатов обращения поставщиков; обеспечении  работы комиссии по закупкам Заказчика; обеспечении контроля за закупками товаров, работ; определении и обосновании начальной цены контракта;
26) осуществляет хранения документации о закупках в течение срока предусмотренного действующим законодательством.
8. Для осуществления своих полномочий главный специалист обязан в установленном порядке:

- соблюдать законодательство, Устав Инсарского муниципального района, решения органов местного самоуправления Инсарского муниципального района и настоящую должностную инструкцию, а также исполнять в пределах своей компетенции правовые акты и указания (поручения) должностных лиц администрации Инсарского муниципального района, в подчинении которых он находится, а также иных должностных лиц и специалистов администрации Инсарского муниципального района, если в их компетенцию входит издание правовых актов и дача указаний (поручений), обязательных для исполнения данных главным специалистом (далее также - иные должностные лица и специалисты);

- добросовестно исполнять свои полномочия и принимать все необходимые и возможные меры для их реализации;

- поддерживать уровень квалификации, достаточный для исполнения своих полномочий;

- выполнять в пределах своих полномочий иные обязанности, предусмотренные для муниципальных служащих администрации Инсарского муниципального района законодательством, Уставом Инсарского муниципального района и правовыми актами органов местного самоуправления Инсарского муниципального района;

- соблюдать установленные в администрации Инсарского муниципального района правила внутреннего трудового распорядка;

- принимать все необходимые меры для соблюдения положений Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих;

- 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;

- в пределах своих полномочий главный специалист выполняет иные обязанности, предусмотренные для муниципальных служащих администрации Инсарского муниципального района законодательством, Уставом Инсарского муниципального района и правовыми актами местного самоуправления Инсарского муниципального района.

9. Для осуществления своих полномочий главный специалист имеет право в установленном порядке:

- запрашивать от органов государственной власти и местного самоуправления, государственных и муниципальных служащих, иных физических и юридических лиц информацию, необходимую для осуществления своих полномочий;

- посещать для исполнения своих полномочий физических и юридических лиц независимо от форм собственности и организационно-правовых форм;

- осуществлять подготовку проектов (проекты нормативно-правовых актов, письменных документов и т.п.) по вопросам, отнесенным к его компетенции;

- использовать для реализации своих полномочий информационные, документационные, правовые и иные материально-технические средства администрации Инсарского муниципального района;

- принимать участие в мероприятиях, проводимых администрацией Инсарского муниципального района;

- знакомиться с документами, определяющими права и обязанности по занимаемой муниципальной должности муниципальной службы, критерии оценки качества работы и условий продвижения по службе, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения должностных обязанностей;

- на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств соответствующего бюджета;

- на проведение по его требованию служебного расследования для опровержения сведений, порочащих его честь и достоинство;

- иные права, предусмотренные для муниципальных служащих администрации Инсарского муниципального района, Уставом Инсарского муниципального района и правовыми актами органов местного самоуправления Инсарского муниципального района.

Указанные правовые акты и поручения исполняются главным специалистом при условии, что они не противоречат законодательству, Уставу Инсарского муниципального района, правовыми актами органов местного самоуправления и настоящей должностной инструкции.

10. В случае противоречия между собой правовых актов и указаний (поручений) лиц, указанных в настоящей должностной инструкции, они исполняются им в следующем порядке: Главы администрации - в первую очередь; Заместителя главы –Руководителя аппарата администрации Инсарского муниципального района - во вторую очередь; начальника - в третью очередь; иных должностных лиц и специалистов администрации - в четвертую очередь.

11. Основные принципы служебного поведения главного специалиста являются основой поведения граждан Российской Федерации в связи с нахождением их на муниципальной службе.

12. Главный специалист, сознавая ответственность перед государством, обществом и гражданами, призван:

а) исполнять должностные обязанности добросовестно и на высоком профессиональном уровне в целях обеспечения эффективной работы органов местного самоуправления;

б) исходить из того, что признание, соблюдение и защита прав и свобод человека и гражданина определяют основной смысл и содержание деятельности как органов местного самоуправления, так и муниципальных служащих;

в) осуществлять свою деятельность в пределах полномочий соответствующего органа местного самоуправления;

г) не оказывать предпочтения каким-либо профессиональным или социальным группам и организациям, быть независимым от влияния отдельных граждан, профессиональных или социальных групп и организаций;

д) исключать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению ими должностных обязанностей;

е) уведомлять представителя нанимателя (работодателя), органы прокуратуры или другие государственные органы либо органы местного самоуправления обо всех случаях обращения к муниципальному служащему каких-либо лиц в целях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

ж) соблюдать установленные федеральными законами, законами Республики Мордовия ограничения и запреты, исполнять обязанности, связанные с прохождением муниципальной службы;

з) соблюдать беспристрастность, исключающую возможность влияния на их служебную деятельность решений политических партий и общественных объединений;

и) соблюдать нормы служебной, профессиональной этики и правила делового поведения;

к) проявлять корректность и внимательность в обращении с гражданами и должностными лицами;

л) проявлять терпимость и уважение к обычаям и традициям народов России и других государств, учитывать культурные и иные особенности различных этнических, социальных групп и конфессий, способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

м) воздерживаться от поведения, которое могло бы вызвать сомнение в добросовестном исполнении должностных обязанностей, а также избегать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету органа местного самоуправления;

н) принимать предусмотренные законодательством Российской Федерации меры по недопущению возникновения конфликта интересов и урегулированию возникших случаев конфликта интересов;

о) не использовать служебное положение для оказания влияния на деятельность органов местного самоуправления, организаций, должностных лиц, муниципальных служащих и граждан при решении вопросов личного характера;

п) воздерживаться от публичных высказываний, суждений и оценок в отношении деятельности органа местного самоуправления, его руководителя, если это не входит в должностные обязанности;

р) соблюдать установленные в органе местного самоуправления правила публичных выступлений и предоставления служебной информации;

с) уважительно относиться к деятельности представителей средств массовой информации по информированию общества о работе органа местного самоуправления, а также оказывать содействие в получении достоверной информации в установленном порядке;

т) воздерживаться в публичных выступлениях, в том числе в средствах массовой информации, от обозначения стоимости в иностранной валюте (условных денежных единицах) на территории Российской Федерации товаров, работ, услуг и иных объектов гражданских прав, - сумм сделок между резидентами Российской Федерации, показателей бюджетов всех уровней бюджетной системы Российской Федерации, размеров муниципальных заимствований, муниципального долга, за исключением случаев, когда это необходимо для точной передачи сведений либо предусмотрено законодательством Российской Федерации, международными договорами Российской Федерации, обычаями делового оборота;

у) постоянно стремиться к обеспечению как можно более эффективного распоряжения ресурсами, находящимися в сфере его ответственности.

13. Главному специалисту запрещается получать в связи с исполнением им должностных обязанностей вознаграждения от физических и юридических лиц (подарки, денежное вознаграждение, ссуды, услуги материального характера, плату за развлечения, отдых, за пользование транспортом и иные вознаграждения). Подарки, полученные главным специалистом в связи с протокольными мероприятиями, со служебными командировками и с другими официальными мероприятиями, признаются собственностью органа местного самоуправления и передаются главным специалистом по акту в орган местного самоуправления, в котором он замещает должность муниципальной службы, за исключением случаев, установленных законодательством Российской Федерации.

    3. Ответственность главного специалиста

14. Главный специалист несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей, допущенное по его вине, в том числе:

- допущение ошибки (нарушения, несоответствия и т.д.) в содержании документа органа местного самоуправления Инсарского муниципального района;

- наступление или угроза наступления неблагоприятных последствий в результате принятия подготовленного им документа органа местного самоуправления Инсарского муниципального района, которые он мог и должен был предвидеть;

- уклонение от принятия (совершения) либо несвоевременного принятия (совершение) строго определенного решения (действия), которое входит в его компетенцию;

- бездействие или отказ от совершения строго определенных действий по правовому акту и указанию (поручению) перечисленных в настоящей должностной инструкции лиц;

- неинформирование о неблагоприятном положении дел на том или ином участке, относящемся к сфере его полномочий.

15. Порядок и условия привлечения главного специалиста к дисциплинарной ответственности определяются законодательством.

16. Главный специалист не несет ответственности за неисполнение правовых актов, которые не могут применяться в установленных законодательством случаях.

С настоящей должностной инструкцией ознакомлен и установленными в ней требованиями согласен.

«__» _____________ 20_ год

___________            ______________________

 (подпись)                                         (Ф.И.О.)

