Администрация Павловского муниципального района

Нижегородской области

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

31.10.2016










№ 189
О внесении изменений в постановление администрации Павловского муниципального района от 27 декабря 2013 года № 231 «Об утверждении Положения об отделе и должностных инструкций сотрудников отдела муниципального заказа управления по экономическому развитию администрации Павловского муниципального района»
1.Внести изменения в часть 2 Приложения № 2 постановления администрации Павловского муниципального района от 27 декабря 2013 года № 231 «Об утверждении Положения об отделе и должностных инструкций сотрудников отдела муниципального заказа управления по экономическому развитию администрации Павловского муниципального района», изложив ее в новой редакции (Приложение № 1 к настоящему постановлению).

2.Внести изменения в часть 2 Приложения № 3 постановления администрации Павловского муниципального района от 27 декабря 2013 года № 231 «Об утверждении Положения об отделе и должностных инструкций сотрудников отдела муниципального заказа управления по экономическому развитию администрации Павловского муниципального района», изложив ее в новой редакции (Приложение № 2 к настоящему постановлению).

3.Настоящее постановление вступает в силу со дня его подписания.

4.Контроль за выполнением настоящего постановления оставляю за собой.

Глава администрации 







А.О.Кириллов
Приложение № 1

УТВЕРЖДЕНО

постановлением главы администрации

Павловского муниципального района

Нижегородской области

от 31 октября 2016 г. № 189
2. Должностные обязанности

2.1.Начальник отдела муниципального заказа выполняет общие обязанности муниципального служащего, предусмотренные статьями 11, 11.1 Закона Нижегородской области от 3 августа 2007 г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области».

2.2.Начальник отдела муниципального заказа обязан:

2.2.1.Соблюдать принципы муниципальной службы, профессионализма и компетентности, приоритета прав и свобод человека и гражданина, гласности в осуществлении муниципальной службы, ее внепартийности, верховенства Конституции РФ и федеральных законов над иными нормативными актами.

2.2.2.Строго в соответствии с требованиями законодательства о муниципальной службе выполнять обязанности и ограничения, связанные с муниципальной службой, пользоваться правами и преимуществами муниципальной службы.

2.2.3.Возглавлять работу отдела и уверенно руководить им.

2.2.4.Обеспечивать своевременное и качественное выполнение отделом возлагаемых на него повседневных задач в строгом соответствии с утвержденным порядком работы.

2.2.5.Разрабатывать служебную документацию отдела, вносить коррективы в действующие планы и справочные материалы отдела.

2.2.6.Обеспечивать рациональное использование материальных, технических и иных средств отдела в интересах выполнения задач по предназначению. Беречь муниципальную собственность.
2.2.7.Обеспечивать надежную защиту документов и информации, составляющих государственную и служебную тайну.

2.2.8.Не разглашать ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан. 

2.2.9.Осуществлять контроль за соблюдением подчиненными правил внутреннего трудового распорядка, требований техники безопасности; использовать по отношению к подчиненным предоставленные права по их поощрению (привлечению к ответственности).

2.2.10.Формировать сводный план муниципального заказа на очередной финансовый год.

2.2.11.Осуществлять контроль за реализацией плана муниципального заказа и его своевременную корректировку.

2.2.12.Подготавливать и сдавать формы обязательной государственной статистической отчетности по размещению муниципального заказа в соответствии с действующим законодательством.

2.2.13.Осуществлять в пределах своей компетенции, в период осуществления закупок, контроль за соблюдением 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.

2.2.14.Оказывать муниципальным заказчикам и бюджетным учреждениям консультативную помощь по вопросам осуществления закупок.

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

2.2.16.Исполнять обязанности, предусмотренные статьями 8,9,11 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», а также статьями 13.1, 14 Закона Нижегородской области от 3 августа 2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области».

2.2.17.Осуществлять в пределах своей компетенции, в период осуществления закупок, консультирование участников закупок о порядке оформления заявок и осуществления закупок конкурентными способами определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей).

2.3 Начальник отдела муниципального заказа должен своевременно и в полном объеме обрабатывать и представлять соответствующим должностным лицам отчетную и иную служебную документацию.

2.4. ачальник отдела муниципального заказа должен соблюдать распорядок работы, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, подрывающих авторитет муниципальной службы.

2.5.Регламент рабочего времени начальника отдела муниципального заказа соответствует нормам федерального законодательства о труде.
Приложение № 2

УТВЕРЖДЕНО

постановлением главы администрации

Павловского муниципального района

Нижегородской области

от 31 октября 2016 г. № 189
2. Должностные обязанности
2.1.Главный специалист отдела муниципального заказа выполняет общие обязанности муниципального служащего, предусмотренные статьёй 11, 11.1 Закона Нижегородской области от 3 августа 2007 г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области».

2.2. Главный специалист отдела муниципального заказа обязан:

2.2.1.Соблюдать принципы муниципальной службы, профессионализма и компетентности, приоритета прав и свобод человека и гражданина, гласности в осуществлении муниципальной службы, ее внепартийности, верховенства Конституции РФ и федеральных законов над иными нормативными актами.

2.2.2.Строго в соответствии с требованиями законодательства о муниципальной службе выполнять обязанности и ограничения, связанные с муниципальной службой, пользоваться правами и преимуществами муниципальной службы.

2.2.3.Обеспечивать рациональное использование материальных, технических и иных средств отдела в интересах выполнения задач по предназначению. Беречь муниципальную собственность.
2.2.4.Обеспечивать надежную защиту документов и информации, составляющих государственную и служебную тайну.

2.2.5.Не разглашать ставшие известными в связи с исполнением должностных обязанностей сведения, затрагивающие частную жизнь, честь и достоинство граждан. 

2.2.6.Осуществлять в пределах своей компетенции, в период осуществления закупок, контроль за соблюдением 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.

2.2.7.Оказывать муниципальным заказчикам и бюджетным учреждениям консультативную помощь по вопросам осуществления закупок.

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

2.2.9.Осуществлять регистрацию муниципальных контрактов, заключённых по итогам осуществления закупок, в реестре контрактов в единой информационной системе.

2.2.10.Осуществлять контроль за исполнением контрактов, в пределах своей компетенции.

2.2.11.Ежеквартально готовить отчёт об исполнении контрактов.

2.2.12.Исполнять обязанности, предусмотренные статьями 8,9,11 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции», а также статьями 13.1, 14 Закона Нижегородской области от 3 августа 2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области».

2.2.13.Выполнять другие поручения начальника отдела, в пределах компетенции отдела.

2.3.Главный специалист отдела муниципального заказа выполняет функции и полномочия контрактного управляющего, ответственного за осуществление всех закупок (включая исполнение контракта) администрации Павловского муниципального района:
2.3.1.При выполнении функций и полномочий контрактного управляющего главный специалист отдела муниципального заказа в своей деятельности руководствуется Положением об администрации Павловского муниципального района Нижегородской области.

2.3.2.При выполнении функций и полномочий контрактного управляющего главный специалист отдела муниципального заказа подчиняется непосредственно главе администрации Павловского муниципального района Нижегородской области.
2.4.Главный специалист отдела муниципального заказа должен соблюдать распорядок работы, порядок обращения со служебной информацией, не совершать действий, подрывающих авторитет муниципальной службы. 

2.5.Регламент рабочего времени главного специалиста отдела муниципального заказа соответствует нормам федерального законодательства о труде. 
