Должностные обязанности
главного специалиста отдела по экономике, предпринимательству, торговле и ЖКХ
1. Разрабатывает план закупок.

2. Осуществляет подготовку изменений для внесения в план закупок.

3. Размещает в единой информационной системе плана закупок и вносит в него изменения.

4. Разрабатывает план-график.

5. Осуществляет подготовку изменений и вносит их в план-график.

6. Размещает в единой информационной системе план-график и внесенные в него изменения.

7. Определяет и обосновывает начальную (максимальную) цену контракта.

8. Осуществляет подготовку и размещает в единой информационной системе извещения об осуществлении закупок.

9. Осуществляет подготовку и размещает в единой информационной системе документацию о закупках и проекты контрактов.

10. Осуществляет подготовку и направляет приглашения принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами.

11. Обеспечивает осуществление закупок, в том числе заключение контрактов.

12. Участвует в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков,
исполнителей).

13. Осуществляет подготовку материалов для выполнения претензионной работы.

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

15. При необходимости привлекает к своей работе экспертов, экспертные организации 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".

16. Поддерживает уровень квалификации, необходимой для исполнения своих должностных обязанностей.

17. Исполняет иные обязанностей, предусмотренные 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".

18. Учавствует в подготовке проектов правовых актов администрации Верховского района Орловской области в пределах своей компетенции;

19. Рассматривает обращения, затрагивающие вопросы осуществления закупок товаров работ, услуг для муниципальных нужд района;

20. Соблюдает Конституцию Российской Федерации, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации. Устав Верховского района Орловской области, законы и иные нормативные правовые акты Орловской области и Верховского района и обеспечивает их исполнение.

 Навыки и умения 

· Конституцией РФ, гражданским, бюджетным законодательством. 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", а также иные нормативными правовыми актами в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

· владения общими принципами осуществления закупок для государственных и муниципальных нужд;

· владения основными принципами, понятиями о процессе системы закупок;

· владения системой проведения закупок для государственных и муниципальных нужд в контексте социальных, политических, экономических процессов Российской Федерации;

· владения методами планирования при проведении закупок;

· владения порядком осуществления подготовки и размещения в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок, документации о закупках и проектов контрактов, подготовкой и направлением приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;

· владением порядком осуществления закупок, в том числе заключения контрактов;

· владением критерием оценки заявок, окончательных предложений участников закупки, сравнительный анализ методов оценки заявок, окончательных предложений участников закупки;

· владением методами эффективности осуществления закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд;

· владением методами контроля соблюдения законодательства Российской Федерации в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
· знанием меры ответственности за нарушения в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд и обеспечение защиты прав и интересов участников закупок, процедуру обжалования;

· владением навыками информационного обеспечения осуществления закупок;

· владения основами трудового законодательства Российской Федерации;

•    владение правилами и нормами охраны труда, техники безопасности.
