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Администрация городского округа город Первомайск Нижегородской области

РАСПОРЯЖЕНИЕ

11.04.2018                                                                                                       № 127-р

Об утверждении должностных
инструкций


В соответствии с решением городской Думы городского округа  город Первомайск Нижегородской области от 10.04.2018 № 69 «О внесении изменений в структуру администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, утвержденную решением городской Думы городского округа город Первомайск Нижегородской области от 18 декабря 2012 года № 43», Положением об администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, утвержденным решением городской Думы городского округа город Первомайск Нижегородской области от 18.12.2012 № 46, Положением об управлении экономического развития и инвестиций администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, утвержденным распоряжением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 10.04.2018 № 115-р, Положением о секторе муниципального заказа управления экономического развития и инвестиций администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, утвержденным распоряжением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 11.04.2018 № 125-р:
1. Утвердить прилагаемые должностные инструкции муниципальных служащих сектора муниципального заказа управления экономического развития и инвестиций администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области:
начальника сектора муниципального заказа управления экономического развития и инвестиций администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области;
ведущего специалиста сектора муниципального заказа управления экономического развития и инвестиций администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.
2.   Признать утратившим силу распоряжение администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области от 18.08.2016 № 208-р «Об утверждении должностных инструкций».



8

И.о.главы администрации 				                                           Н.А.Левкин
УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации
городского округа город Первомайск
Нижегородской области
от _____________  № ______


Должностная инструкция
начальника сектора муниципального заказа управления экономического развития и инвестиций администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области

1. Общие положения
1.1. Должность муниципальной службы начальника сектора муниципального заказа управления экономического развития и инвестиций администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – начальник сектора) в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы Нижегородской области, утвержденным решением городской Думы городского округа город Первомайск Нижегородской области от 26.12.2012 № 70, относится к ведущей группе должностей муниципальной службы (группа 3).
1.2. Область профессиональной служебной деятельности: 
- регулирование закупочной деятельности в сфере муниципального заказа.
Вид профессиональной служебной деятельности:
           - организация выполнения, обеспечения и размещения муниципального заказа.
 1.3. Начальник сектора непосредственно подчинен заместителю главы администрации по экономике и финансам, начальнику финансового управления администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.
            1.4. Начальник сектора назначается на должность и освобождается от занимаемой должности распоряжением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по представлению  заместителя главы администрации по экономике и финансам, начальника финансового управления администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области. 
1.5. В непосредственном подчинении начальника сектора находятся:
- ведущий специалист – 1 ед.;
- экономист 2 категории – 1 ед.
 На время отсутствия начальника сектора обязанности начальника сектора возлагаются на ведущего специалиста или при его отсутствии, на экономиста 2 категории. 
На время отсутствия ведущего специалиста  или экономиста 2 категории их обязанности возлагаются на начальника сектора.
1.6. Правовая основа:
Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
Закон Нижегородской области от 3 августа 2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»
указы и распоряжения Президента Российской Федерации;
постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации; 
нормативно-правовые акты Губернатора Нижегородской области, акты Правительства Нижегородской области;
Устав городского округа город Первомайск Нижегородской области;
нормативные правовые акты органов местного самоуправления городского округа город Первомайск Нижегородской области, а также другие нормативные акты в зависимости от сферы деятельности.
2. [bookmark: Par189]Квалификационные требования
Для замещения должности начальника сектора устанавливаются следующие квалификационные требования, включающие базовые и функциональные. 
2.1. Базовые квалификационные требования:
          2.1.2.К уровню образования: 
наличие высшего профессионального образования.
2.1.2. К стажу муниципальной службы или стажу (опыту) работы  по специальности 
- не менее двух лет стажа муниципальной службы (государственной службы) или не менее четырех лет стажа работы по специальности.
2.1.3. Начальник сектора должен обладать следующими базовыми знаниями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знание законодательных и нормативных правовых актов по вопросам контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд; 
3) Конституции Российской Федерации;
4) Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
5) Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
6) законодательства о противодействие коррупции;
7) Гражданского кодекса Российской Федерации;
8)  Налогового кодекса Российской Федерации;
9) Трудового кодекса Российской Федерации;
10) Федерального закона от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;
11) Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
12) Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
13) Федеральный закон от 26.07.2006 № 135-ФЗ "О защите конкуренции"
14) иных нормативных правовых актов, знание которых необходимо для надлежащего исполнения начальником сектора  должностных обязанностей.
2.1.4. Начальник сектора  должен обладать следующими базовыми умениями: 
1) работать на компьютере, в том числе в сети "Интернет";
[bookmark: 100419]2) работать в информационно-правовых системах;
3) руководить подчиненными, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение;
[bookmark: 100422]4)  оперативно принимать и реализовывать управленческие решения;
[bookmark: 100423]5) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организаций;
[bookmark: 100424]6) соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.
2.2.  Функциональные квалификационные требования:
Начальник сектора должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей:
          1) умением обеспечения выполнения поставленных задач, реализации управленческих решений;
	2)   умением работать со служебными документами;
	3) умением разрабатывать проекты правовых актов и иных документов (приказов, распоряжений, служебных записок, писем и т.д.) по реализации функций и задач, возложенных на структурное подразделение;
	4) умением работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности в пределах своей компетенцией;
	5) способностью эффективно выполнять должностные обязанности самостоятельно, без внешнего контроля;
	6) владением по сбору, обработке, анализу и систематизации информации по соответствующему направлению деятельности.
3.Должностные обязанности
Исходя из задач и функций, определенных Положением о секторе муниципального заказа управления экономического развития и инвестиций администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, на начальника сектора возлагаются следующие должностные обязанности:
3.1. Осуществляет руководство деятельностью сектора на принципах единоначалия и несет персональную ответственность за исполнение возложенных на сектор задач.
3.2. Участвует в подготовке и разработке правовых актов администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области.
3.3. Входит в состав контрактной службы администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и осуществляет функции, предусмотренные  Положением о контрактной службе.
3.4. Входит в состав единой комиссии по осуществлению закупок товаров, работ, услуг для нужд городского округа город Первомайск Нижегородской области и осуществляет функции, предусмотренные  Положением о единой комиссии по осуществлению закупок товаров, работ, услуг для нужд городского округа город Первомайск Нижегородской области.
3.5. Обеспечивает хранение и ведение учета поступивших  в сектор муниципального заказа нормативных актов и справочно-информационного материала.
3.6. Участвует в организации и проведении запросов котировок, запросов предложений, открытых конкурсов, конкурсов с ограниченным участием, двухэтапных конкурсов, закрытых конкурсов, закрытых конкурсов с ограниченным участием, закрытых двухэтапных конкурсов, аукционов в электронной форме, закрытых аукционов для муниципальных и иных заказчиков городского округа город Первомайск Нижегородской области.
3.7. Вносит предложения по составу единой комиссии по осуществлению закупок товаров, работ, услуг для нужд городского округа город Первомайск Нижегородской области.
3.8. Осуществляет контроль за подготовкой извещений и документаций о закупках.
3.9. Согласовывает документацию о закупках.
3.10. Организует и контролирует публикацию извещений на Официальном сайте Российской Федерации Единой информационной системы в сфере закупок (далее– ЕИС).
3.11. После размещения извещения выдает пакет  документации каждому претенденту (участнику закупки) и при необходимости, дает разъяснения по ним, в том числе письменные.
3.12. Принимает от претендентов (участников закупок) заявки, осуществляет прием, регистрацию, хранение представленных заявок на участие в запросах котировок, запросах предложений, открытых конкурсов, конкурсов с ограниченным участием, двухэтапных конкурсов, закрытых конкурсов, закрытых конкурсов с ограниченным участием, закрытых двухэтапных конкурсов, закрытых аукционов.
3.13. В установленные законодательством сроки организует и контролирует публикацию извещений в ЕИС о внесении изменений в документацию о закупках в электронной форме.
3.14.Контролирует размещение протоколов (оценки  вскрытия, рассмотрения и подведения итогов при проведении конкурсов, запросов котировок, запросов предложений, рассмотрения  первых  частей и подведения итогов при проведении  аукциона в электронной форме) в ЕИС, при проведении аукционов в электронной форме на электронно-торговой площадке.
3.15. Согласовывает и контролирует регистрацию муниципальных контрактов, договоров заключаемых между заказчиками и победителем торгов.
3.16. Принимает участие в проведении контрольных мероприятий муниципальных учреждений городского округа город Первомайск Нижегородской области, связанных с осуществлением закупок.
3.17. Осуществляет формирование годового отчета о работе сектора с целью определения экономической эффективности муниципального заказа. 
3.18. Не разглашает сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие известные в связи с исполнением должностных обязанностей.
3.19.Соблюдает ограничения и запреты, установленные для муниципального служащего Федеральными законами и Законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области».
3.20. Вносит в установленном порядке предложения о назначении и освобождении от занимаемой должности сотрудников сектора, представлении сотрудников сектора к поощрениям и применении мер дисциплинарного воздействия.
3.21. Распределяет обязанности между сотрудниками сектора.
3.22. Обеспечивает соблюдение правил внутреннего трудового распорядка, должностных инструкций сотрудников, порядка работы со служебными документами.
3.23. Поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.
3.24. В связи с производственной необходимостью привлекается заместителем главы администрации по экономике и финансам, начальником финансового управления администрации городского округа город Первомайск  к исполнению поручений, не входящих в круг обязанностей, определенных настоящий инструкцией.
3.25. В соответствии со статьями 8 и 8.1 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представляет представителю нанимателя сведения о своих доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера,  а также о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. 
3.26. В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.27. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции»:
-принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
-в письменной форме уведомляет непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;
-в целях предотвращения конфликта интересов передает принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.28. Соблюдает требования к служебному поведению и положения Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих городского округа город Первомайск Нижегородской области.
3.29. Соблюдает ограничения и запреты и исполняет обязанности, которые установлены федеральными законами от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации».
4. [bookmark: Par259]Права
         Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 10 закона Нижегородской области от 3 августа 2007 г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области» начальник сектора имеет право:
4.1. Получать от структурных подразделений администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области документацию, необходимую для выполнения своих обязательств.
4.2.  Повышать свою квалификацию, участвовать в семинарах и проходить обучение по вопросам, касающимся деятельности сектора.
4.3. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.4. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
5. Ответственность
Начальник сектора  несет установленную законодательством ответственность:
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.
5.2. За качество рассмотрения обращений по существу и своевременное направление заявителям ответов, а также за соблюдением порядка и сроков рассмотрения обащений в строгом соответствии с требованиями Федерального закона, Закона Нижегородской области и Положения.
5.3. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
[bookmark: Par274]5.4. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.5. Действия (бездействия), ведущие  к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций.
	5.6.  Ненадлежащую сохранность вверенных ему  документов.
	5.7. Распространение конфиденциальной информации и сведений, ставших ему известными в связи с выполнением его должностных обязанностей.
	5.8. Несоблюдения ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнении обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.
	5.9. Нарушение требований к служебному поведению и положений Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих городского округа город Первомайск Нижегородской области.
	5.10. Несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных с муниципальной службой.
	5.11. Непредставление представителю нанимателя либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений о своих доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера,  а также о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.
	5.12. За иные нарушения действующего законодательства.
6. Служебное взаимодействие
6.1. Для выполнения возложенных задач начальник сектора взаимодействует со структурными подразделениями администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, с федеральными органами исполнительной власти, их территориальными органами, органами государственной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления, российскими организациями, международными организациями, иностранными организациями, гражданами в пределах своей компетенции.
6.2. Порядок служебного взаимодействия начальника сектора включает в себя:
6.2.1. сбор информации в процессе исполнения должностных обязанностей;
6.2.2. согласование проектов правовых актов в соответствии со своей компетенцией;
6.2.3. участие в проведении переговоров, работе соответствующих комиссий, совещаний и рабочих группах;
6.2.4. участие в проведении семинаров, конференций;
6.2.5. ведение деловой переписки.

С должностной
инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________
                                                                   (подпись)                    (расшифровка подписи)
                                                                       «____» __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил (а)
на руки                    ________________ «____» ____________ 20__ г.
                                                 (подпись)

            В дело № ____________



УТВЕРЖДЕНА
распоряжением администрации
городского округа город Первомайск
Нижегородской области
от _____________  № ______


Должностная инструкция
ведущего специалиста  сектора муниципального заказа управления экономического развития и инвестиций администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области

1.Общие положения
1.1. Должность муниципальной службы ведущего специалиста сектора муниципального заказа управления экономического развития и инвестиций администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее – ведущий специалист) в соответствии с Реестром должностей муниципальной службы Нижегородской области, утвержденным решением городской Думы городского округа город Первомайск Нижегородской области от 26.12.2012 № 70, относится к старшей группе должностей муниципальной службы (группа 2).
1.2. Область профессиональной служебной деятельности: 
- регулирование закупочной деятельности в сфере муниципального заказа.
Вид профессиональной служебной деятельности:
           - организация выполнения, обеспечения и размещения муниципального заказа.
 1.3. Ведущий специалист непосредственно подчинен начальнику сектора муниципального заказа управления экономического развития и инвестиций администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области (далее-начальник сектора).
            1.4. Ведущий специалист назначается на должность и освобождается от занимаемой должности распоряжением администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области по представлению  заместителя главы администрации по экономике и финансам, начальника финансового управления администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области. 
1.5.  На время отсутствия начальника сектора исполняет обязанности начальника сектора. 
На время отсутствия ведущего специалиста  его обязанности исполняет начальник сектора или экономист 2 категории.
1.6. Правовая основа:
Конституция Российской Федерации;
Федеральный закон от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
Федеральный закон от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
Закон Нижегородской области от 3 августа 2007 года № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области»
указы и распоряжения Президента Российской Федерации;
постановления и распоряжения Правительства Российской Федерации; 
нормативно-правовые акты Губернатора Нижегородской области, акты Правительства Нижегородской области;
Устав городского округа город Первомайск Нижегородской области;
нормативные правовые акты органов местного самоуправления городского округа город Первомайск Нижегородской области, а также другие нормативные акты в зависимости от сферы деятельности.
2. Квалификационные требования
Для замещения должности ведущего специалиста устанавливаются следующие квалификационные требования, включающие базовые и функциональные. 
2.1. Базовые квалификационные требования:
          2.1.1.К уровню образования: 
наличие высшего профессионального образования.
2.1.2. К стажу муниципальной службы или стажу (опыту) работы  по специальности 
- не предъявляются.
2.1.3. Ведущий специалист должен обладать следующими базовыми знаниями:
1) знанием государственного языка Российской Федерации (русского языка);
2) знание законодательных и нормативных правовых актов по вопросам контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения муниципальных нужд;
3) Конституции Российской Федерации;
4) Федерального закона от 6 октября 2003 года № 131-ФЗ «Об общих принципах организации местного самоуправления в Российской Федерации»;
5) Федерального закона от 02.03.2007 № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;
6) законодательства о противодействие коррупции;
7) Гражданского кодекса Российской Федерации;
8)  Налогового кодекса Российской Федерации;
9) Трудового кодекса Российской Федерации;
10) Федерального закона от 12.01.1996 № 7-ФЗ «О некоммерческих организациях»;
11) Федерального закона от 24.07.2007 № 209-ФЗ «О развитии малого и среднего предпринимательства в Российской Федерации»;
12) Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
13) Федеральный закон от 26.07.2006 N 135-ФЗ "О защите конкуренции"
14) иных нормативных правовых актов, знание которых необходимо для надлежащего исполнения ведущимспециалистом  должностных обязанностей.
2.1.4. Ведущий специалист  должен обладать следующими базовыми умениями: 
1) работать на компьютере, в том числе в сети "Интернет";
2) работать в информационно-правовых системах.
2.2. Функциональные и квалификационные требования:
Ведущий специалист должен обладать следующими умениями, которые необходимы для исполнения должностных обязанностей:
          1) умением обеспечения выполнения поставленных задач, реализации управленческих решений;
	2) умением работать со служебными документами;
	3) умением разрабатывать проекты правовых актов и иных документов (приказов, распоряжений, служебных записок, писем и т.д.) по реализации функций и задач, возложенных на структурное подразделение;
	4) умением работать с нормативными правовыми актами, применять их положения в практической деятельности в пределах своей компетенцией;
	5) способностью эффективно выполнять должностные обязанности самостоятельно, без внешнего контроля;
	6)   владением по сбору, обработке, анализу и систематизации информации по соответствующему направлению деятельности.
3.Должностные обязанности
Исходя из задач и функций, определенных Положением о секторе муниципального заказа управления экономического развития и инвестиций администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, на ведущего специалиста возлагаются следующие должностные обязанности:
3.1. Входит в состав контрактной службы администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области и осуществляет функции, предусмотренные  Положением о контрактной службе.
3.2. Входит в состав единой комиссии по осуществлению закупок товаров, работ, услуг для нужд городского округа город Первомайск Нижегородской области и осуществляет функции, предусмотренные  Положением о единой комиссии по осуществлению закупок товаров, работ, услуг для нужд городского округа город Первомайск Нижегородской области.
	3.3.Организует работу по  разработке планов-графиков муниципальными заказчиками.
	3.4.Осуществляет подготовку документаций о закупках (запросов котировок, запросов предложений, открытых конкурсов, конкурсов с ограниченным участием, двухэтапных конкурсов, закрытых конкурсов, закрытых конкурсов с ограниченным участием, закрытых двухэтапных конкурсов, аукционов в электронной форме, закрытых аукционов). 
	3.5. Принимает участие в проведении семинаров по вопросам действующего законодательства Российской Федерации.
          3.6. 	Осуществляет размещение извещений о проведении закупок (запросов котировок, запросов предложений, открытых конкурсов, конкурсов с ограниченным участием, двухэтапных конкурсов, закрытых конкурсов, закрытых конкурсов с ограниченным участием, закрытых двухэтапных конкурсов, аукционов в электронной форме, закрытых аукционов) на официальном сайте Единой информационной системы в сфере закупок (далее– ЕИС).
	3.7.  Участвует в организации проведения закупок.
3.8. Размещает и опубликовывает протоколы (оценки, вскрытия конвертов, рассмотрения заявок и подведения итогов при проведении конкурсов, запросов котировок, запросов предложений, рассмотрения  первых  частей и подведения итогов при проведении аукционов в электронной форме) на ЕИС, при проведении аукционов в электронной форме на электронно-торговой площадке (далее – ЭТП).
	3.9. После размещения извещения выдает пакет  документации о закупке каждому претенденту (участнику закупки) и, при необходимости, дает разъяснения по ним, в том числе письменные и осуществляет размещение и публикацию разъяснений. 
	3.10. Принимает от претендентов (участников закупок) заявки, осуществляет прием, регистрацию, хранение представленных заявок, а также осуществляет прием первых и вторых частей заявок, поступивших от оператора ЭТП.
3.11. В установленные законодательством сроки публикует извещения о внесении изменений в документации о закупках в ЕИС.
	3.12. Поддерживает уровень квалификации, достаточный для исполнения своих должностных обязанностей.
	3.13. Выполняет иную, помимо указанной выше, работу по своей специальности по указанию начальника сектора.
	3.14. Не разглашает сведения, составляющие государственную или иную охраняемую федеральными законами тайну, а также сведения, ставшие известные в связи с исполнением должностных обязанностей.
	3.15. Соблюдает ограничения и запреты, установленные для муниципального служащего Федеральными законами и Законом Нижегородской области «О муниципальной службе в Нижегородской области».
3.16. В соответствии со статьями 8 и 8.1 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» представляет представителю нанимателя сведения о своих доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера,  а также о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. 
3.17. В соответствии со статьей 9 Федерального закона от 25 декабря 2008 года № 273 - ФЗ «О противодействии коррупции» уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.18. В соответствии со статьей 11 Федерального закона от 25 декабря 2008 года  №  273 - ФЗ «О противодействии коррупции»:
- принимает меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов;
- в письменной форме уведомляет непосредственного руководителя о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения, как только станет об этом известно;
- в целях предотвращения конфликта интересов передает принадлежащие ему ценные бумаги, акции (доли участия, паи в уставных (складочных) капиталах организаций) в доверительное управление в соответствии с законодательством Российской Федерации.
3.19. Соблюдает требования к служебному поведению и положения Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих городского округа город Первомайск Нижегородской области.
3.20. Соблюдает ограничения и запреты и исполняет обязанности, которые установлены федеральными законами от 25 декабря 2008 года № 273-ФЗ «О противодействии коррупции» и от 2 марта 2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе Российской Федерации».
4.Права
         Наряду с основными правами, которые определены статьей 11 Федерального закона от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», статьей 10 закона Нижегородской области от 3 августа 2007 г. № 99-З «О муниципальной службе в Нижегородской области» ведущий специалист имеет право:
4.1. Получать от структурных подразделений администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области документацию, необходимую для выполнения своих обязательств.
4.2.  Повышать свою квалификацию, участвовать в семинарах и проходить обучение по вопросам, касающимся деятельности сектора.
4.3. Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
4.4. Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.
5.Ответственность
Ведущий специалист  несет установленную законодательством ответственность:
5.1. За неисполнение или ненадлежащее исполнение своих должностных обязанностей в пределах, определенных трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством о муниципальной службе.
5.2. За правонарушения, совершенные в процессе осуществления своей деятельности в пределах, определенных административным, уголовным и гражданским законодательством Российской Федерации.
5.3. За причинение материального ущерба в пределах, определенных трудовым и гражданским законодательством Российской Федерации.
          5.4. Действия (бездействия), ведущие  к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций.
	5.5.  Ненадлежащую сохранность вверенных ему  документов.
	5.6. Распространение конфиденциальной информации и сведений, ставших ему известными в связи с выполнением его должностных обязанностей.
	5.7. Несоблюдения ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнении обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции федеральными законами «О муниципальной службе в Российской Федерации», «О противодействии коррупции» и другими федеральными законами.
	5.8. Нарушение требований к служебному поведению и положений Кодекса этики и служебного поведения муниципальных служащих городского округа город Первомайск Нижегородской области.
	5.9. Несоблюдение ограничений и нарушение запретов, связанных с муниципальной службой.
	5.10. Непредставление представителю нанимателя либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений о своих доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера,  а также о доходах, о расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей.
	5.11. За иные нарушения действующего законодательства.
6.Служебное взаимодействие
6.1. Для выполнения возложенных задач ведущий специалист взаимодействует со структурными подразделениями администрации городского округа город Первомайск Нижегородской области, с федеральными органами исполнительной власти, их территориальными органами, органами государственной власти Нижегородской области, органами местного самоуправления, российскими организациями, международными организациями, иностранными организациями, гражданами в пределах своей компетенции.
6.2. Порядок служебного взаимодействия ведущего специалиста включает в себя:
6.2.1. сбор информации в процессе исполнения должностных обязанностей;
6.2.2. согласование проектов правовых актов в соответствии со своей компетенцией;
6.2.3. участие в проведении переговоров, работе соответствующих комиссий, совещаний и рабочих группах;
6.2.4. участие в проведении семинаров, конференций;
6.2.5. ведение деловой переписки.

С должностной
инструкцией ознакомлен (а)  ________________   _____________________
                                                                   (подпись)                    (расшифровка подписи)
                                                                       «____» __________ 20__ г.

Второй экземпляр получил (а)
на руки                    ________________ «____» ____________ 20__ г.
                                                 (подпись)
        В дело № ____________
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