АДМИНИСТРАЦИЯ
МИУССКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО ОБРАЗОВАНИЯ

ЕРШОВСКОГО РАЙОНА САРАТОВСКОЙ ОБЛАСТИ

РАСПОРЯЖЕНИЕ

от 02 июня 2017 г.                   № 6                                      с. Миусс
В целях организации деятельности администрации Миусского муниципального образования при осуществлении закупок для собственных нужд, руководствуясь статьей 38 Федерального закона от 5 апреля 2013 г. №44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»:

1. Назначить Проненко Аллу Викторовну контрактным  управляющим администрации Миусского муниципального образования.

2. Утвердить должностную инструкцию Проненко Аллы Викторовны в новой редакции согласно приложению. 

3. Распоряжение № 43 от 27 декабря 2013 г. признать утратившим силу.

Глава:                                          Т.Ю.Лосева
Приложение 

к распоряжению главы МО 

№ 6 от 02.06.2017 г.

ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
Инспектор по работе с населением

Контрактный управляющий

администрации Миусского муниципального образования

1. Общие положения
1.1. Инспектор по работе с населением администрации Миусского муниципального образования (далее инспектор) в своей деятельности руководствуется Конституцией РФ, нормативно-правовыми актами РФ, нормативно-правовыми актами Саратовской области, Ершовского района, уставом Миусского муниципального образования и настоящей инструкцией.

1.2. Инспектор по работе с населением назначается на должность и освобождается от должности главой администрации Миусского муниципального образования.

1.3. Основной задачей инспектора по работе с населением является организация работы по ведению делопроизводства, сбору и организации хранения архива поселения,  а также организационно-контрольное обеспечение деятельности органов местного самоуправления Миусского муниципального образования (далее - поселения).

2. Квалификационные требования
2.1. На должность инспектора по работе с населением может быть принят специалист, имеющий специальное высшее или среднее специальное образование и стаж работы не менее 1 года.


2.2. Контрактный управляющий должен знать:

- Конституцию РФ, гражданское, бюджетное законодательство, Федеральный закон от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд", а также иные нормативные правовые акты в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

- общие принципы осуществления закупок для государственных и муниципальных нужд;

- основные принципы, понятия и процессы системы закупок;

- систему проведения закупок для государственных и муниципальных нужд в контексте социальных, политических, экономических процессов Российской Федерации;

- методы планирования при проведении закупок;

- порядок осуществления подготовки и размещения в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок, документации о закупках и проектов контрактов, подготовки и направления приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;

- порядок осуществления закупок, в том числе заключения контрактов;

- критерии оценки заявок на участие в конкурсе, сравнительный анализ методов оценки заявок на участие в конкурсе;

- эффективность размещения заказов для государственных и муниципальных нужд;

- контроль за соблюдением законодательства Российской Федерации о размещении государственных и муниципальных заказов;

- меры ответственности за нарушения при размещении и исполнении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных и муниципальных нужд;

- обеспечение защиты прав и интересов участников размещения заказов, процедуру обжалования;

- информационное обеспечение государственных и муниципальных заказов;

- основы трудового законодательства Российской Федерации;

- правила и нормы охраны труда, техники безопасности.
3. Должностные обязанности
3.1. Инспектор по работе с населением по роду своей деятельности обязан:

- Обеспечивать регистрацию, учёт и рассылку входящей и исходящей документации в органах местного самоуправления поселения;

- Осуществлять работу по контролю за исполнением на территории поселения решений органов государственной власти РФ и Саратовской области, решений органов местного самоуправления Ершовского муниципального района Миусского поселения;

- Осуществлять деятельность по формированию и контролю за исполнением перспективного и текущих планов работы администрации поселения;

- Организовывать подготовку проектов нормативных актов органов местного самоуправления поселения;

- Осуществлять организационную подготовку проведения на территории поселения сходов, собраний и конференций граждан, опросов населения и публичных слушаний по обсуждению решений органов местного самоуправления в соответствии с уставом поселения;

- Осуществлять организационную подготовку проведения на территории поселения мероприятий, с участием администрации муниципального образования, приёмов по личным вопросам населения руководителями органов местного самоуправления поселения;

- Организовывать деятельность по работе с обращениями граждан в органы местного самоуправления поселения;

- Осуществлять разработку номенклатуры дел органов местного самоуправления поселения, подготовку и оформление документов для сдачи в архив поселения;

- Организовывать взаимодействие администрации поселения с миграционной службой, налоговой службы, службой занятости населения, военным комиссариатом района, органами статистики, социальной защиты и социальной поддержки населения, записи актов гражданского состояниями и иными органами и учреждениями по вопросам исполнении переданных администрации поселения государственных полномочий;

- Выполнять иные поручения главы администрации поселения в пределах своей компетенции.


3.2. На контрактного управляющего возлагаются следующие должностные обязанности:

3.2.1. Разработка плана закупок.

3.2.2. Осуществление подготовки изменений для внесения в план закупок.

3.2.3. Размещение в единой информационной системе плана закупок и внесение в него изменений.

3.2.4. Разработка плана-графика.

3.2.5. Осуществление подготовки изменений для внесения в план-график.

3.2.6. Размещение в единой информационной системе плана-графика и внесенных в него изменений.

3.2.7. Определение и обоснование начальной (максимальной) цены контракта.

3.2.8. Осуществление подготовки и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок.

3.2.9. Осуществление подготовки и размещение в единой информационной системе документации о закупках и проектов контрактов.

3.2.10. Осуществление подготовки и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами.

3.2.11. Обеспечение осуществления закупок, в том числе заключение контрактов.

3.2.12. Участие в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей).

3.2.13. Осуществление подготовки материалов для выполнения претензионной работы.

3.2.14. Организация в случае необходимости на стадии планирования закупок консультаций с поставщиками (подрядчиками, исполнителями), участие в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определение наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных и муниципальных нужд.

3.2.15. При необходимости привлечение к своей работе экспертов, экспертных организаций в соответствии с требованиями, предусмотренными Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд" и иными нормативными правовыми актами.

3.2.16. Поддержание уровня квалификации, необходимой для исполнения своих должностных обязанностей.

3.2.17. Исполнение иных обязанностей, предусмотренных Федеральным законом от 5 апреля 2013 г. N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд".

4. Права
4.1. Инспектор по работе с населением имеет право:

- Запрашивать и получать в установленном порядке от органов государственной власти, органов местного самоуправления, учреждений, организаций и предприятий, расположенных на территории поселения необходимую информацию по вопросам своей компетенции;

- Вносить предложения по совершенствованию работы администрации по вопросам своей компетенции;

- Повышать свою квалификацию на семинарских занятиях, курсах подготовки кадров, в высших учебных заведениях;

- Беспрепятственно пользоваться в своей работе оргтехникой, государственными и местными средствами связи и коммуникациями;

- Использовать транспорт администрации для рассмотрения на местах вопросов своей компетенции;

- Получать и использовать в работе конфиденциальную информацию по вопросам своей компетенции.


4.2. Контрактный управляющий имеет право:

4.2.1. На все предусмотренные законодательством социальные гарантии.

4.2.2. Вносить предложения вышестоящему руководству по совершенствованию своей работы.

4.2.3. Требовать от руководства организации оказания содействия в исполнении своих профессиональных обязанностей и осуществлении прав.

4.2.4. Получать информацию и документы, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.

4.2.5. Повышать свою профессиональную квалификацию.

5. 0тветственность
 
5.1. Инспектор по работе с населением несет ответственность за: 

- Несоблюдение настоящей инструкции. 

- Ненадлежащее выполнение своих обязанностей.

- Необеспечение сохранности принятых на ответственное хранение документов. 

- Необеспечение сохранности принимаемой и достоверности передаваемой информации.

- Несанкционированное использование и распространение информации, не предназначенной для опубликования и распространения.


5.2. Контрактный управляющий несет ответственность:

5.2.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РФ.

5.2.2. За причинение материального ущерба работодателю - в пределах, определенных действующим трудовым и гражданским законодательством РФ.

5.2.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности, - в пределах, определенных действующим административным, уголовным, гражданским законодательством РФ.

Глава 




Т.Ю.Лосева
