Главное управление организации торгов Самарской области объявляет конкурс на включение в кадровый резерв  (прием документов осуществляется по 9 июля 2024)

	Управление осуществления нетиповых закупок

	Должность:
	Руководитель 

управления 
	Главный 

консультант


	Консультант
	Главный  специалист

	Область:
	Регулирование экономики, регионального развития, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства

	Вид:
	Регулирование контрактной системы

	Группа:
	Высшая
	Главная
	Ведущая
	Старшая

	Категория:
	Руководители
	Специалисты

	КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К:

	уровню 

профессио-нального    образования:
	высшее образование не ниже уровня 

специалитета, 

магистратуры
	высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры
	высшее 

образование

	стажу гражданской службы или стажу (опыту) работы 

по специаль-ности, направлению подготовки
	не менее четырех лет стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки


	не менее 2 лет стажа государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки
	без предъявления требований к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки

	направлению подготовки (специаль-ности)
	Без предъявления требований к области подготовки

	профессио-нальным знаниям и умениям


	Знание нормативных правовых актов, включенных в Перечень нормативных правовых актов, знание которых необходимо для исполнения должностных обязанностей:  

Федеральные правовые акты: в соответствии с Приложением № 1 к должностному регламенту. 

Региональные правовые акты: в соответствии с Приложением № 2 к должностному регламенту. 

- работать в государственной информационной системе Самарской области "Автоматизированная информационная система государственного заказа Самарской области", а также в автоматизированной информационной системе документооборота и делопроизводства;
- проводить проверку соответствия заявки на проведение закупки действующему законодательству;

-   контролировать сроки проведения закупки.

	Функциональные квалификационные  требования
	Дополнительное профессиональное образование – программы повышения квалификации /или программы профессиональной переподготовки в сфере закупок.

	Должностные обязанности


	- контроль за соблюдением гражданскими служащими правил служебного распорядка Главного управления, правил делового этикета, правил техники безопасности и противопожарной защиты;

- планирование работы управления;

- утверждение документации о проведении закупок в случае, если начальная (максимальная) цена контракта определена заказчиком менее 10 000 000 рублей;
- подписание соглашений о проведении совместных закупок в случае, если начальная (максимальная) цена контракта определена заказчиком менее 10 000 000 рублей;
- подписание приказов о создании комиссии по осуществлению закупок (далее – комиссия) и/или при необходимости приказов о внесении изменений в состав комиссии в случае, если начальная (максимальная) цена контракта определена заказчиком менее                  10 000 000 рублей;
- обеспечение выполнения и контроль за своевременной разработкой документации о закупках в соответствии с требованиями законодательства и целями закупки, в соответствии с Постановлением Правительства Самарской области от 30.12.2013 № 843 «Об утверждении Порядка взаимодействия органа, уполномоченного на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) товаров, работ, услуг для государственных нужд Самарской области, и государственных заказчиков Самарской области, их подведомственных учреждений» в том числе:
* формализация предмета и условий закупки (соответствие требованиям законодательства, интересам и потребностям заказчика);
* формализация критериев определения победителя (победителей) закупки (разработка необходимых стандартов, форм представления информации, таблиц и т.д., для оценки и сопоставления предложений участников закупки).
-  анализ заявок заказчиков на закупку поступивших в управление осуществления нетиповых закупок для областных государственных нужд, муниципальных нужд и прилагаемых к ним документов на соответствие требованиям действующего законодательства Российской Федерации и Самарской области;
- обеспечение выполнения и контроль за своевременной подготовкой и направлением запросов в адрес заказчиков в целях получения необходимой информации и документов, предусмотренных действующим законодательством, для проведения процедуры закупки для государственных нужд Самарской области, муниципальных нужд;
- обеспечение выполнения и контроль за своевременным согласованием с заказчиком изменений, вносимых в предмет и условия закупки с целью приведения их в соответствие с требованиями законодательства, общественными и государственными, муниципальными интересами, здравым смыслом;
- обеспечение выполнения и контроль за своевременной подготовкой проектов извещений о закупках в соответствии с действующим законодательством;
- обеспечение выполнения и контроль за своевременной подготовкой проекта приказа о комиссии по осуществлению закупок (далее - комиссия);
-  обеспечение выполнения и контроль за своевременным размещением извещений о закупках, конкурсной, аукционной и иной документации на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о закупках;
- утверждение и контроль над размещением на официальном сайте ответов на запросы о разъяснении положений аукционной и конкурсной документации;
- обеспечение выполнения и контроль за своевременным уведомлением членов комиссии о месте, дате и времени проведения заседания комиссии;
- обеспечение выполнения и контроль за учетом и своевременным возвратом обеспечения заявок на участие в закупках;
- обеспечение выполнения и контроль за своевременной подготовкой проектов протоколов комиссии, своевременным подписанием соответствующих протоколов членами комиссии после принятия соответствующего решения и размещением протоколов на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о размещении закупок в установленных законодательством случаях;
- обеспечение выполнения и контроль за своевременным направлением уведомлений, запросов, разъяснений участникам закупок;
-  подписание писем, которые непосредственно касаются процедуры проведения закупок;
- подписание  протоколов проведении процедур закупок, предусмотренных действующим законодательством;
- формирование и представление установленной отчетность по предмету деятельности управления;
-  последовательная регулярная работа по подготовке и внесению предложений по совершенствованию деятельности управления;
- контроль за соблюдением гражданскими служащими правил служебного распорядка Главного управления, требований охраны труда и противопожарной безопасности;
- ведение учета юридических действий и документов, предусмотренных действующим законодательством, приказами руководителя Главного управления;
-  правовое обеспечение функционирования Главного управления;
- представление интересов Главного управления в судах общей юрисдикции и арбитражных судах, других государственных органах и общественных организациях;
- обеспечение соответствия служебной деятельности требованиям действующего антимонопольного законодательства, а также локальных актов Главного управления, регламентирующих функционирование системы внутреннего обеспечения соответствия требованиям антимонопольного законодательства в Главном управлении (антимонопольного комплаенса);
- по поручению руководителя Главного управления и непосредственного руководителя исполняет и иные обязанности, касающиеся деятельности Главного управления.

Обязанности служащего также определены статьей 15 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации".
	- соблюдение правил служебного распорядка Главного управления, правил делового этикета, правил техники безопасности и противопожарной защиты;

- подготовка документации о проведении закупок; 

- подготовка приказов о создании и внесении изменений в комиссию по осуществлению закупок;

- своевременная разработка закупочной документации в соответствии с требованиями законодательства и целями закупки, в соответствии с Постановлением Правительства Самарской области от 30.12.2013 № 843 «Об утверждении Порядка взаимодействия органа, уполномоченного на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) товаров, работ, услуг для государственных нужд Самарской области, и государственных заказчиков Самарской области, их подведомственных учреждений» в том числе:

* формализация предмета и условий закупки (соответствие требованиям законодательства, интересам и потребностям заказчика);

* формализация критериев определения победителя (победителей) закупки (разработка необходимых стандартов, форм представления информации, таблиц и т.д., для оценки и сопоставления предложений участников закупки).

- анализ заявок заказчиков на закупку, поступивших в управление осуществления нетиповых закупок, для областных государственных нужд, муниципальных нужд и прилагаемых к ним документов на соответствие требованиям действующего законодательства Российской Федерации и Самарской области;

- подготовка и направление запросов в адрес заказчиков в целях получения необходимой информации и документов, предусмотренных действующим законодательством, для проведения процедуры закупки для государственных нужд Самарской области, муниципальных нужд;

- согласование с заказчиком изменений, вносимых в предмет и условия закупки с целью приведения их в соответствие с требованиями законодательства, общественными и государственными, муниципальными интересами, здравым смыслом;

- своевременная подготовка проектов извещений о закупках в соответствии с действующим законодательством;

- размещение извещений о закупках на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о закупках;

- подготовка ответов на запросы о разъяснении положений документации о закупках;

- своевременное уведомление членов комиссии о месте, дате и времени проведения заседания комиссии;

-  своевременная подготовка проектов протоколов заседаний комиссии по осуществлению закупок, организация своевременного подписания соответствующих протоколов членами комиссии после принятия соответствующего решения и размещение протоколов на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о размещении закупок в установленных законодательством случаях;

- обеспечение своевременного возврата обеспечения заявок на участие в закупках;

- подготовка писем, которые непосредственно касаются процедуры проведения закупок и деятельности управления;

- формирование и представление установленной отчетность по предмету деятельности управления;

- соблюдение правил служебного распорядка Главного управления, требований охраны труда и противопожарной безопасности;

- обеспечение соответствия служебной деятельности требованиям действующего антимонопольного законодательства, а также локальных актов Главного управления, регламентирующих функционирование системы внутреннего обеспечения соответствия требованиям антимонопольного законодательства в Главном управлении (антимонопольного комплаенса);
 - по поручению непосредственного руководителя и руководителя Главного управления исполняет и иные обязанности, касающиеся деятельности Главного управления.

Обязанности служащего также определены статьей 15 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации".



	Права служащего

	Гражданский служащий имеет права, предусмот-ренные:
	Гражданский служащий имеет права, предусмотренные:

Федеральным законом Российской Федерации «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федеральным законом «О противодействии коррупции»;

Законом Самарской области  «О государственной гражданской службе Самарской области», 

иными нормативными правовыми актами, регулирующими права служащего.

– должностным регламентом.

	Ответственность служащего за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей

	Гражданский служащий несет ответственность за неисполнение (ненадлежа-щее исполнение) должностных обязанностей, предусмот-ренную:


	Гражданский служащий несет ответственность за неисполнение (ненадлежащие исполнение) должностных обязанностей, предусмотренную:

Федеральным законом Российской Федерации «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федеральным законом «О противодействии коррупции»;

Законом Самарской области «О государственной гражданской службе Самарской области», 

иными нормативными правовыми актами, регулирующими ответственность служащего.



	Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности служащего
	Доля своевременно опубликованных извещений о проведении закупок от общего числа опубликованных извещений
Доля своевременно исполненных поручений руководителя Главного управления, заместителя руководителя Главного управления
	Доля своевременно опубликованных извещений о проведении закупок от общего числа опубликованных извещений
Доля своевременно опубликованных протоколов о проведении закупок от общего числа опубликованных протоколов.


	Управление подготовки к проведению типовых закупок

	Должность:
	Руководитель 

управления 
	Главный 

консультант


	Консультант
	Главный 

специалист
	Ведущий 

специалист

	Область:
	Регулирование экономики, регионального развития, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства

	Вид:
	Регулирование контрактной системы

	Группа:
	Высшая
	Главная
	Ведущая
	Старшая

	Категория:
	Руководители
	Специалисты

	КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К:

	уровню 

профессио-нального    образования:
	высшее образование не ниже уровня 

специалитета, 

магистратуры
	высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры
	высшее 

образование

	стажу гражданской службы или стажу (опыту) работы 

по специаль-ности, направлению подготовки
	не менее четырех лет стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки


	не менее 2 лет стажа государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки
	без предъявления требований к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки

	направлению подготовки (специаль-ности)
	Без предъявления требований к области подготовки

	профессио-нальным знаниям и умениям


	Знание нормативных правовых актов, включенных в Перечень нормативных правовых актов, знание которых необходимо для исполнения должностных обязанностей:: 

Федеральные правовые акты: в соответствии с Приложением № 1 к должностному регламенту. 

Региональные правовые акты: в соответствии с Приложением № 2 к должностному регламенту. 

- работать в государственной информационной системе Самарской области "Автоматизированная информационная система государственного заказа Самарской области", а также в автоматизированной информационной системе документооборота и делопроизводства;

- проводить проверку соответствия заявки на проведение закупки действующему законодательству;

-   контролировать сроки проведения закупки.

	Функциональные квалификационные  требования
	Дополнительное профессиональное образование – программы повышения квалификации /или программы профессиональной переподготовки в сфере закупок.

	Должностные обязанности


	- контроль за соблюдением гражданскими служащими правил служебного распорядка Главного управления, правил делового этикета, правил техники безопасности и противопожарной защиты;

- планирование работы управления;

- утверждение документации о проведении типовых закупок в случае, если начальная (максимальная) цена контракта определена заказчиком менее 10 000 000 рублей;

- подписание соглашений о проведении типовых закупок  в случае, если начальная (максимальная) цена контракта определена заказчиком менее 10 000 000 рублей;

- подписание приказов о создании и внесении изменений в состав комиссий по осуществлению закупок в случае, если начальная (максимальная) цена контракта определена заказчиком менее 10 000 000 рублей;

- осуществление контроля и анализа заявок заказчиков на закупку типовых товаров, работ, услуг для областных государственных нужд, муниципальных нужд и прилагаемых к ним документов на соответствие целей проведения закупки и требованиям действующего законодательства Российской Федерации и Самарской области;

- обеспечение выполнения и контроль за своевременной подготовкой и направлением запросов в адрес заказчиков в целях получения необходимой информации и документов, предусмотренных действующим законодательством, для проведения процедуры закупки для государственных нужд Самарской области, муниципальных нужд;

- обеспечение выполнения и контроль за своевременной подготовкой проектов извещений о закупках в соответствии с действующим законодательством;

- осуществление контроля над обеспечением выполнения своевременной разработки документации о закупках в соответствии с требованиями законодательства и целями закупки;

- обеспечение выполнения и контроль за своевременным согласованием с заказчиком изменений, вносимых в предмет и условия закупки с целью приведения их в соответствие с требованиями законодательства, общественными и государственными, муниципальными интересами, здравым смыслом. 

- утверждение и осуществление контроля над размещением на официальном сайте ответов на запросы о разъяснении положений аукционной и конкурсной документации;

- обеспечение выполнения и контроль за своевременным размещением извещений о закупках и иной документации на официальном сайте Российской Федерации для размещения информации о закупках;

- утверждение и контроль над размещением на официальном сайте ответов на запросы о разъяснении положений аукционной и конкурсной документации;

- последовательная регулярная работа по подготовке и внесению предложений по совершенствованию деятельности управления подготовки к проведению типовых закупок

- ведение учета юридических действий и документов, предусмотренных действующим законодательством, приказами руководителя Главного управления;

- осуществление контроля за соблюдением гражданскими служащими правил служебного распорядка Главного управления;

- по поручению руководителя Главного управления исполняет и иные обязанности, касающиеся деятельности Главного управления.

- формирование и представление установленной отчетность по предмету деятельности управления;

- обеспечение соответствия служебной деятельности требованиям действующего антимонопольного законодательства, а также локальных актов Главного управления, регламентирующих функционирование системы внутреннего обеспечения соответствия требованиям антимонопольного законодательства в Главном управлении (антимонопольного комплаенса);

- по поручению руководителя Главного управления и непосредственного руководителя исполняет и иные обязанности, касающиеся деятельности Главного управления.

Обязанности служащего также определены статьей 15 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации".

Гражданский служащий имеет права, предусмотренные:

Федеральным законом Российской Федерации «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федеральным законом «О противодействии коррупции»;

Законом Самарской области  «О государственной гражданской службе Самарской области», 

иными нормативными правовыми актами, регулирующими права служащего.


	Соблюдать правила служебного распорядка Главного управления организации торгов Самарской области (далее – Главное управление), правила делового этикета, правила техники безопасности и противопожарной защиты;

Размещать извещение о проведении закупок товаров в форме открытого конкурса в электронной форме, открытого аукциона в электронной форме в случае, если начальная (максимальная) цена контракта определена заказчиком менее 10 000 000 рублей;

Размещать изменения в извещение о  проведении закупок товаров в форме открытого конкурса в электронной форме, открытого аукциона в электронной форме в случае, если начальная (максимальная) цена контракта определена заказчиком менее 10 000 000 рублей;

Размещать информацию об отмене проведения закупок товаров в форме открытого конкурса в электронной форме, открытого аукциона в электронной форме в случае, если начальная (максимальная) цена контракта определена заказчиком менее 10 000 000 рублей;

Подписывать приказы о создании и изменении комиссий по осуществлению закупок в случае, если начальная (максимальная) цена контракта определена заказчиком менее 10 000 000 рублей;

Размещать извещение о проведении закупок товаров в форме запроса котировок в электронной форме;

Размещать изменения в извещение о  проведении закупок товаров в форме запроса котировок в электронной форме;

Размещать информацию об отмене проведения закупок товаров в форме запроса котировок в электронной форме;

Подписывать соглашения с заказчиками о проведении совместных закупок в  форме открытого конкурса в электронной форме или открытого аукциона в электронной форме, в случае если сумма начальных (минимальных) цен контрактов составляет менее 10 000 000 рублей;

Своевременно размещать извещения о закупках в единой информационной системе в сфере закупок (далее – ЕИС);

Своевременно согласовывать с заказчиком изменений, вносимых в предмет и условия закупки с целью приведения их в соответствие с требованиями законодательства, общественными и государственными, муниципальными интересами, здравым смыслом;

Подготавливать и размещать в ЕИС ответы на запросы о даче разъяснений положений извещения об осуществлении закупки;

Обеспечивать соответствие служебной деятельности требованиям действующего антимонопольного законодательства, а также локальных актов Главного управления, регламентирующих функционирование системы внутреннего обеспечения соответствия требованиям антимонопольного законодательства в Главном управлении (антимонопольного комплаенса)

По поручению руководителя Главного управления и руководителя управления подготовки к проведению закупок исполнять и иные обязанности, касающиеся деятельности Главного управления.



	Права служащего

	Гражданский служащий имеет права, предусмот-ренные:
	Гражданский служащий имеет права, предусмотренные:

Федеральным законом Российской Федерации «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федеральным законом «О противодействии коррупции»;

Законом Самарской области  «О государственной гражданской службе Самарской области», 

иными нормативными правовыми актами, регулирующими права служащего.

– должностным регламентом.

	Ответственность служащего за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей

	Гражданский служащий несет ответственность за неисполнение (ненадлежа-щее исполнение) должностных обязанностей, предусмот-ренную:


	Гражданский служащий несет ответственность за неисполнение (ненадлежащие исполнение) должностных обязанностей, предусмотренную:

Федеральным законом Российской Федерации «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федеральным законом «О противодействии коррупции»,
Законом Самарской области «О государственной гражданской службе Самарской области», 

иными нормативными правовыми актами, регулирующими ответственность служащего.



	Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности служащего
	Доля своевременно опубликованных извещений о проведении закупок от общего числа опубликованных извещений
Доля своевременно исполненных поручений руководителя Главного управления, заместителя руководителя Главного управления
	Доля своевременно опубликованных извещений о проведении закупок от общего числа опубликованных извещений


	Управление проведения типовых закупок

	Должность:
	Руководитель 

управления 
	Главный 

консультант


	Консультант
	Главный специалист
	Ведущий специалист

	Область:
	Регулирование экономики, регионального развития, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства

	Вид:
	Регулирование контрактной системы

	Группа:
	Высшая
	Главная
	Ведущая
	Старшая

	Категория:
	Руководители
	Специалисты

	КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К:

	уровню 

профессио-нального    образования:
	высшее образование не ниже уровня 

специалитета, 

магистратуры
	высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры
	высшее 

образование

	стажу гражданской службы или стажу (опыту) работы 

по специаль-ности, направлению подготовки
	не менее четырех лет стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки


	не менее 2 лет стажа государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки
	без предъявления требований к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки

	направлению подготовки (специаль-ности)
	Без предъявления требований к области подготовки

	профессио-нальным знаниям и умениям


	Знание нормативных правовых актов, включенных в Перечень нормативных правовых актов, знание которых необходимо для исполнения должностных обязанностей:: 

Федеральные правовые акты: в соответствии с Приложением № 1 к должностному регламенту. 

Региональные правовые акты: в соответствии с Приложением № 2 к должностному регламенту. 

- работать в государственной информационной системе Самарской области "Автоматизированная информационная система государственного заказа Самарской области", а также в автоматизированной информационной системе документооборота и делопроизводства;

- проводить проверку соответствия заявки на проведение закупки действующему законодательству;

-   контролировать сроки проведения закупки.

	Функциональные квалификационные  требования
	Дополнительное профессиональное образование – программы повышения квалификации /или программы профессиональной переподготовки в сфере закупок.

	Должностные обязанности


	- контроль за соблюдением гражданскими служащими правил служебного распорядка Главного управления, правил делового этикета, правил техники безопасности и противопожарной защиты;

- планирование работы управления;

- контроль за проведением типовых закупок в зависимости от способа определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), предусмотренного положениями Федерального закона № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее – Закон)  и Постановлением Правительства Самарской области от 30.12.2013 № 843  «Об утверждении Порядка взаимодействия органа, уполномоченного на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) товаров, работ, услуг для государственных нужд Самарской области, и государственных заказчиков Самарской области, их подведомственных учреждений»;

- контроль за добросовестным и объективным рассмотрением сотрудниками управления заявок участников закупки на соответствие требованиям документации об аукционе, конкурсе, запросе предложений;

- подписание приказов о внесении изменений в состав комиссий по проведению закупок;

- обеспечение соответствия служебной деятельности требованиям действующего антимонопольного законодательства, а также локальных актов Главного управления, регламентирующих функционирование системы внутреннего обеспечения соответствия требованиям антимонопольного законодательства в Главном управлении (антимонопольного комплаенса);

- контроль за своевременным предоставлением сотрудниками управления документов по запросам контролирующих органов, 

- контроль за сдачей дел в архив.

Основные обязанности служащего определены статьей 15 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации".


	- соблюдение правил служебного распорядка Главного управления, правил делового этикета, правил техники безопасности и противопожарной защиты;

- проведение типовых закупок в зависимости от способа определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), предусмотренного положениями Федерального закона № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее – Закон)  и Постановлением Правительства Самарской области от 30.12.2013 № 843 «Об утверждении Порядка взаимодействия органа, уполномоченного на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) товаров, работ, услуг для государственных нужд Самарской области, и государственных заказчиков Самарской области, их подведомственных учреждений»

- рассмотрение заявок участников закупки на соответствие требованиям документации о закупке;

- своевременное формирование и размещение протоколов проведения закупок;

- подготовка приказов о внесении изменений в состав комиссий по проведению закупок;

- своевременное предоставление документов по запросам контролирующих органов; 

- обеспечение соответствия служебной деятельности требованиям действующего антимонопольного законодательства, а также локальных актов Главного управления, регламентирующих функционирование системы внутреннего обеспечения соответствия требованиям антимонопольного законодательства в Главном управлении (антимонопольного комплаенса);

- сдача дел в архив.

Основные обязанности служащего определены статьей 15 Федерального закона "О государственной гражданской службе Российской Федерации".



	Права служащего

	Гражданский служащий имеет права, предусмот-ренные:
	Гражданский служащий имеет права, предусмотренные:

Федеральным законом Российской Федерации «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федеральным законом «О противодействии коррупции»;

Законом Самарской области  «О государственной гражданской службе Самарской области», 

иными нормативными правовыми актами, регулирующими права служащего.

должностным регламентом.

	Ответственность служащего за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей

	Гражданский служащий несет ответственность за неисполнение (ненадлежа-щее исполнение) должностных обязанностей, предусмот-ренную:


	Гражданский служащий несет ответственность за неисполнение (ненадлежащие исполнение) должностных обязанностей, предусмотренную:

Федеральным законом Российской Федерации «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федеральным законом «О противодействии коррупции»,

Законом Самарской области «О государственной гражданской службе Самарской области», 

иными нормативными правовыми актами, регулирующими ответственность служащего.



	Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности служащего
	Доля своевременно опубликованных протоколов о проведении закупок от общего числа опубликованных протоколов
Доля своевременно исполненных поручений руководителя Главного управления, заместителя руководителя Главного управления
	Доля своевременно опубликованных протоколов о проведении закупок от общего числа опубликованных протоколов


	Управление правового, кадрового и финансового обеспечения

	Должность:
	 Главный 

консультант
	Главный 

консультант
	Главный специалист
	Главный специалист
	Специалист 1 категории 

	Область:
	Управление в сфере юстиции

Регулирование имущественных отношений


	Регулирование бюджетной системы

Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков


	Регулирование бюджетной системы

Регулирование финансовой деятельности и финансовых рынков
	Управление в сфере архивного дела и делопроизводства
	Управление в сфере архивного дела и делопроизводства

	Вид:
	Деятельность в сфере экономического законодательства

Регулирование контрактной системы

Приватизация государственного имущества

Организация сделок с государственным имуществом         


	Организация составления и  исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации

Регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности


	Организация составления и  исполнения бюджетов бюджетной системы Российской Федерации

Регулирование в сфере бухгалтерского учета и финансовой отчетности
	Обеспечение сохранности и государственный учет документов

Комплектование и документационное обеспечение управления
	Обеспечение сохранности и государственный учет документов

Комплектование и документационное обеспечение управления

	Группа:
	Главная
	Старшая
	Младшая, обеспечивающие специалисты 

	Категория:
	Специалисты

	КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К:

	уровню 

профессио-нального    образования:
	высшее образование не ниже уровня 

специалитета,  магистратуры


	высшее образование
	Профессиональное образование

	стажу гражданской службы или стажу (опыту) работы 

по специаль-ности, направлению подготовки
	не менее 2 лет стажа государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки
	без предъявления требований к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки

	направлению подготовки (специаль-ности)
	Без предъявления требований к области подготовки

	профессио-нальным знаниям и умениям


	Знание нормативных правовых актов, включенных в Перечень нормативных правовых актов, знание которых необходимо для исполнения должностных обязанностей: 

Федеральные правовые акты: в соответствии с Приложением № 1 к должностному регламенту. 

Региональные правовые акты: в соответствии с Приложением № 2 к должностному регламенту. 

- работать в государственной информационной системе Самарской области «Автоматизированная   информационная система государственного заказа Самарской области», а также в автоматизированной информационной системе документооборота и делопроизводства;

- подготавливать проекты нормативных правовых актов;

- проводить антикоррупционную экспертизу и оценку регулирующего воздействия проектов нормативных актов;

-  представление интересов в федеральных и арбитражных судах;

-  представление интересов в Федеральной антимонопольной службе.
	Знание нормативных правовых актов, включенных в Перечень нормативных правовых актов, знание которых необходимо для исполнения должностных обязанностей: Федеральные правовые акты: в соответствии с Приложением № 1 к должностному регламенту. 

Региональные правовые акты: в соответствии с Приложением № 2 к должностному регламенту. 

- работать в автоматизированной информационной системе Самарской области "Автоматизированная   информационная система государственного заказа Самарской области", в автоматизированных системах: АС «Бюджет», АС «Смета», Web-консолидация, Web-планирование, Web-Торги, СУФД, Контур-Экстерн, АС «Малые закупки»;

-   контролировать сроки  исполнения поручений.


	Знание нормативных правовых актов, включенных в Перечень нормативных правовых актов, знание которых необходимо для исполнения должностных обязанностей:

Федеральные правовые акты: в соответствии с Приложением № 1 к должностному регламенту. 

Региональные правовые акты: в соответствии с Приложением № 2 к должностному регламенту. 

- работать в автоматизированной информационной системе Самарской области "Автоматизированная   информационная система государственного заказа Самарской области", в автоматизированных системах: АС «Бюджет», АС «Смета», Web-консолидация, Web-планирование, Web-Торги, СУФД, Контур-Экстерн, АС «Малые закупки»;

-   контролировать сроки  исполнения поручений.


	Знание нормативных правовых актов, включенных в Перечень нормативных правовых актов, знание которых необходимо для исполнения должностных обязанностей:

Федеральные правовые акты: в соответствии с Приложением № 1 к должностному регламенту. 

Региональные правовые акты: в соответствии с Приложением № 2 к должностному регламенту. 

- работать в государственной информационной системе Самарской области «Автоматизированная   информационная система государственного заказа Самарской области», а также в автоматизированной информационной системе документооборота и делопроизводства;

- подготавливать проекты нормативных правовых актов.

	Зна Знание нормативных правовых актов, включенных в Перечень нормативных правовых актов, знание которых необходимо для исполнения должностных обязанностей:

Федеральные правовые акты: в соответствии с Приложением № 1 к должностному регламенту. 

Региональные правовые акты: в соответствии с Приложением № 2 к должностному регламенту. 

- работать в государственной информационной системе Самарской области «Автоматизированная   информационная система государственного заказа Самарской области», а также в автоматизированной информационной системе документооборота и делопроизводства;

- подготавливать проекты нормативных правовых актов.


	Функциональные квалификационные  требования
	Дополнительное профессиональное образование – программы повышения квалификации /или программы профессиональной переподготовки в сфере закупок.

	Должностные обязанности


	Должностные обязанности по  области профессиональной служебной деятельности «Управление в сфере юстиции»

- разработка, рассмотрение и согласованием проектов нормативных правовых актов и других документов;

- своевременное рассмотрение обращений граждан и организаций, иных органов исполнительной власти и учреждений;

- подготовка официальных отзывов на проекты нормативных правовых актов.

 - участие в осуществлении правовой экспертизы и разработка проектов правовых           актов (проектов законов, постановлений и распоряжений Губернатора и Правительства области, приказов, инструкций, положений и других актов правового характера).

Должностные обязанности по  области профессиональной служебной деятельности «Регулирование имущественных отношений»

- организация  процедур продажи в установленном порядке в соответствии с действующим законодательством приватизируемого имущества Самарской области;

- проведение торгов (аукционов) по предоставлению органами исполнительной власти Самарской области земельных участков гражданам и юридическим лицам;

- проведение аукционов по предоставлению права пользования участками недр местного значения для разведки и добычи общераспространенных полезных ископаемых или для геологического изучения, разведки и добычи общераспространенных полезных ископаемых на территории Самарской области;

проведением конкурсов или аукционов на право заключения договоров аренды, договоров безвозмездного пользования, договоров доверительного управления имуществом, иных договоров, предусматривающих переход прав владения и (или) пользования в отношении имущества Самарской области, за исключением договоров на установку и эксплуатацию (присоединение) рекламных конструкций;

- проведение конкурсов на право заключения концессионных соглашений, конкурсов в целях замены лиц по концессионным соглашениям;

- проведение аукционов на право заключения охотхозяйственного соглашения;

- проведение аукционов на право заключения договоров на размещение нестационарных торговых объектов в целях использования земель или земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, для размещения нестационарных торговых объектов без предоставления данных земельных участков и установления в отношении них сервитута в отношении земельных участков, находящихся в собственности Самарской области;

- организация  аукционов на право заключения договоров на размещение объектов в целях использования земель или земельных участков, находящихся в государственной или муниципальной собственности, для размещения объектов, виды которых определены постановлением Правительства Российской Федерации от 03.12.2014 № 1300 «Об утверждении перечня видов объектов, размещение которых может осуществляться на землях или земельных участках, находящихся в государственной или муниципальной собственности, без предоставления земельных участков и установления сервитутов», без предоставления данных земельных участков и установления в отношении них сервитута в отношении земельных участков, находящихся в собственности Самарской области.
	-Учет исполнения бюджета.

- Формирование реестра расходных обязательств и бюджетной сметы Главного управления. - Осуществление контроля за расходованием фонда оплаты труда, командировочных расходов и расходов на прочую закупку работ и услуг. 

- Обеспечение своевременности и правильности оформления документов.

-  Работа с выписками по лицевым счетам, приложений к ним и первичных документов.

- Формирование резерва отпусков. 

- Осуществление учета контрактов Главного управления и постановка их на бюджетный учет, ведение реестра контрактов в АС «Малые закупки».

- Формирование кассового плана на соответствующий финансовый год, формирование заявки на кассовый расход и уведомления на доведение предельных объемов финансирования на соответствующий месяц.

- Участие в инвентаризации расчетов и обязательств Главного управления.

- Формирование отчетности в статистику, в министерство управления финансами Самарской области по фонду оплаты труда и исполнению консолидированного бюджета субъекта РФ, отчета о бюджетных обязательствах.

- Подшивка и обеспечение сохранности бухгалтерских документов, оформление их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив, хранение в системном порядке первичных, накопительных и отчетных документов по оплате труда.

- Взаимодействие и работа с централизованной бухгалтерией по оплате труда,  контроль за оформлением платежных поручений и последующее направление для оплаты в департамент исполнения областного бюджета и отчётности министерства управления финансами Самарской области.

- Прием и обработка авансовых отчетов по командировочным расходам, направление их в централизованную бухгалтерию в АС «Смета».  

- Оформление листов нетрудоспособности и направление их для оплаты в централизованную бухгалтерию.

- Участие в разработке проекта положения о материальном стимулировании работников Главного управления.

- Расчет экономии по фонду оплаты труда.

- Систематизация данных проверенных и принятых к учету первичных учетных документов по датам совершения операции в хронологическом порядке и проверка отражения в регистрах бюджетного учета.

- Участие в подготовке проектов постановлений и распоряжений Губернатора Самарской области по внесению изменений и дополнений в закон Самарской области об областном бюджете на текущий финансовый год и плановый период по вопросам, входящим в компетенцию Главного управления.

- Подготовка приказов по администрированию доходов Главного управления, участие в подготовке приказов по внутреннему финансовому контролю и внутреннему финансовому аудиту.

- Подготовка ответов на запросы министерства управления финансами Самарской области, Счетной палаты Самарской области и других подразделений Правительства Самарской области по финансовой деятельности Главного управления.    

-Разработка плана-графика, осуществление  подготовки изменений для внесения в план-график, размещение в единой информационной системе плана-графика и внесенные в него изменения.

- Подготовка и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок, документации о закупках и проектов контрактов, подготовку и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;

- Обеспечение осуществления закупок, в том числе заключение контрактов.

- Участие в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и осуществляют подготовку материалов для выполнения претензионно-исковой работы.

- Организация в случае необходимости на стадии планирования закупок консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участвуют 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.

- Осуществление иных полномочий, предусмотренных Федеральным законом о контрактной системе.
	-Учет исполнения бюджета.

- Формирование реестра расходных обязательств и бюджетной сметы Главного управления. - Осуществление контроля за расходованием фонда оплаты труда, командировочных расходов и расходов на прочую закупку работ и услуг. 

- Обеспечение своевременности и правильности оформления документов.

-  Работа с выписками по лицевым счетам, приложений к ним и первичных документов.

- Формирование резерва отпусков. 

- Осуществление учета контрактов Главного управления и постановка их на бюджетный учет, ведение реестра контрактов в АС «Малые закупки».

- Формирование кассового плана на соответствующий финансовый год, формирование заявки на кассовый расход и уведомления на доведение предельных объемов финансирования на соответствующий месяц.

- Участие в инвентаризации расчетов и обязательств Главного управления.

- Формирование отчетности в статистику, в министерство управления финансами Самарской области по фонду оплаты труда и исполнению консолидированного бюджета субъекта РФ, отчета о бюджетных обязательствах.

- Подшивка и обеспечение сохранности бухгалтерских документов, оформление их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив, хранение в системном порядке первичных, накопительных и отчетных документов по оплате труда.

- Взаимодействие и работа с централизованной бухгалтерией по оплате труда,  контроль за оформлением платежных поручений и последующее направление для оплаты в департамент исполнения областного бюджета и отчётности министерства управления финансами Самарской области.

- Прием и обработка авансовых отчетов по командировочным расходам, направление их в централизованную бухгалтерию в АС «Смета».  

- Оформление листов нетрудоспособности и направление их для оплаты в централизованную бухгалтерию.

- Участие в разработке проекта положения о материальном стимулировании работников Главного управления.

- Расчет экономии по фонду оплаты труда.

- Систематизация данных проверенных и принятых к учету первичных учетных документов по датам совершения операции в хронологическом порядке и проверка отражения в регистрах бюджетного учета.

- Участие в подготовке проектов постановлений и распоряжений Губернатора Самарской области по внесению изменений и дополнений в закон Самарской области об областном бюджете на текущий финансовый год и плановый период по вопросам, входящим в компетенцию Главного управления.

- Подготовка приказов по администрированию доходов Главного управления, участие в подготовке приказов по внутреннему финансовому контролю и внутреннему финансовому аудиту.

- Подготовка ответов на запросы министерства управления финансами Самарской области, Счетной палаты Самарской области и других подразделений Правительства Самарской области по финансовой деятельности Главного управления.    

-Разработка плана-графика, осуществление  подготовки изменений для внесения в план-график, размещение в единой информационной системе плана-графика и внесенные в него изменения.

- Подготовка и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок, документации о закупках и проектов контрактов, подготовку и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;

- Обеспечение осуществления закупок, в том числе заключение контрактов.

- Участие в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и осуществляют подготовку материалов для выполнения претензионно-исковой работы.

- Организация в случае необходимости на стадии планирования закупок консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участвуют 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.

- Осуществление иных полномочий, предусмотренных Федеральным законом о контрактной системе.
	- приём и регистрация документов в системе электронного документооборота;

- отслеживание введения в систему электронного документооборота министерствами и иными органами исполнительной власти Самарской области документации, поступающей от министерств и иных органов исполнительной власти Самарской области в Главное управление;

- осуществление ввода резолюций в систему электронного документооборота;

- учёт прохождения документов, контроль за их исполнением, выдача необходимых справок по зарегистрированным документам;

- отправка исходящей корреспонденции средствами почтовой связи.

- оповещение граждан, гражданских служащий о времени, месте и повестке дня совещаний, конференций и проч.;

- контроль за наличием канцелярских принадлежностей у руководителя Главного управления;

- организация предоставления автомобиля для выполнения служебных поручений гражданскими служащими Главного управления;

- организация приема посетителей, ведения записи на прием к руководителю Главного управления;

- организация телефонных переговоров, приём и первичная обработка телефонных обращений, предоставление общей справочной информации по телефонным обращениям граждан и организаций, переадресация на телефон конкретного гражданского служащего Главного управления в регламентированных случаях;

-  подготовка писем, касающихся организационно – технического обеспечения деятельности Главного управления, в том числе касающихся заказа автотранспортных средств, организационных принадлежностей, мебели и т.д.;

- регистрация и внесение обращений граждан в системы «Тезис», «ССТУ», контроль за своевременной подготовкой ответа;

- отслеживание обращений в системе «Твиттер».

- приём документов на архивное хранение, их учёт, комплектование, хранение, передача на постоянное хранение в соответствующий государственный архив.

- приём поступивших на хранение от структурных подразделений Главного управления документов, законченных делопроизводством;

- участие в разработке номенклатуры дел;

- хранение и обеспечение сохранности документов, поступивших в архив;

- оформление описи документов постоянного хранения, а также актов для передачи документов на государственное хранение, на списание и уничтожение материалов, сроки хранения которых истекли, уничтожение документов в соответствии с требованиями действующего законодательства.

-приём и распределение обращений в подсистеме «Багтрекинг» 
	приём и регистрация документов в системе электронного документооборота;

- отслеживание введения в систему электронного документооборота министерствами и иными органами исполнительной власти Самарской области документации, поступающей от министерств и иных органов исполнительной власти Самарской области в Главное управление;

- осуществление ввода резолюций в систему электронного документооборота;

- учёт прохождения документов, контроль за их исполнением, выдача необходимых справок по зарегистрированным документам;

- отправка исходящей корреспонденции средствами почтовой связи.

- оповещение граждан, гражданских служащий о времени, месте и повестке дня совещаний, конференций и проч.;

- контроль за наличием канцелярских принадлежностей у руководителя Главного управления;

- организация предоставления автомобиля для выполнения служебных поручений гражданскими служащими Главного управления;

- организация приема посетителей, ведения записи на прием к руководителю Главного управления;

- организация телефонных переговоров, приём и первичная обработка телефонных обращений, предоставление общей справочной информации по телефонным обращениям граждан и организаций, переадресация на телефон конкретного гражданского служащего Главного управления в регламентированных случаях;

-  подготовка писем, касающихся организационно – технического обеспечения деятельности Главного управления, в том числе касающихся заказа автотранспортных средств, организационных принадлежностей, мебели и т.д.;

- регистрация и внесение обращений граждан в системы «Тезис», «ССТУ», контроль за своевременной подготовкой ответа;

- отслеживание обращений в системе «Твиттер».

- приём документов на архивное хранение, их учёт, комплектование, хранение, передача на постоянное хранение в соответствующий государственный архив.

- приём поступивших на хранение от структурных подразделений Главного управления документов, законченных делопроизводством;

- участие в разработке номенклатуры дел;

- хранение и обеспечение сохранности документов, поступивших в архив;

- оформление описи документов постоянного хранения, а также актов для передачи документов на государственное хранение, на списание и уничтожение материалов, сроки хранения которых истекли, уничтожение документов в соответствии с требованиями действующего законодательства.

-приём и распределение обращений в подсистеме «Багтрекинг»

	Права служащего

	Гражданский служащий имеет права, предусмот-ренные:
	Гражданский служащий имеет права, предусмотренные:

Федеральным законом Российской Федерации «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федеральным законом «О противодействии коррупции»;

Законом Самарской области  «О государственной гражданской службе Самарской области», 

иными нормативными правовыми актами, регулирующими права служащего.

должностным регламентом.

	Ответственность служащего за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей

	Гражданский служащий несет ответственность за неисполнение (ненадлежа-щее исполнение) должностных обязанностей, предусмот-ренную:


	Гражданский служащий несет ответственность за неисполнение (ненадлежащие исполнение) должностных обязанностей, предусмотренную:

Федеральным законом Российской Федерации «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федеральным законом «О противодействии коррупции»,

Законом Самарской области «О государственной гражданской службе Самарской области», 

иными нормативными правовыми актами, регулирующими ответственность служащего.



	Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности служащего
	Доля проектов нормативных правовых актов, в которых отсутствуют нарушения действующего законодательства, и в  отношении которых проведена правовая экспертиза, от общего количества нормативных правовых актов, поступивших на правовую экспертизу;

Доля своевременных ответов на обращения граждан и организаций от всех обращений, относящихся к вопросам деятельности управления и поступивших на исполнение;

Доля своевременно и качественно исполненных процедур по торгам;

Доля своевременно подготовленных претензионных и исковых  материалов от всех материалов, относящихся к вопросам деятельности управления и поступивших на исполнение.
	Доля проверенных и принятых к учету первичных документов;

Доля своевременных ответов на запросы, относящихся к вопросам финансовой деятельности Главного управления и поступивших на исполнение;

Доля своевременно подготовленных и представленных реестров действующих и принимаемых расходных обязательств в министерство управления финансами Самарской области от общего количества реестров действующих и принимаемых расходных обязательств
	Доля проверенных и принятых к учету первичных документов;

Доля своевременных ответов на запросы, относящихся к вопросам финансовой деятельности Главного управления и поступивших на исполнение;

Доля своевременно подготовленных и представленных реестров действующих и принимаемых расходных обязательств в министерство управления финансами Самарской области от общего количества реестров действующих и принимаемых расходных обязательств
	Доля документов своевременно представленных руководителю Главного управления на рассмотрение

Доля своевременно введенных резолюций
	Доля проектов Доля документов своевременно представленных руководителю Главного управления на рассмотрение

Доля своевременно введенных резолюций


	Управление аналитического и методологического обеспечения

	Должность:
	Руководитель 

управления 
	Главный 

консультант


	Консультант
	Главный 

специалист

	Область:
	Регулирование экономики, регионального развития, деятельности хозяйствующих субъектов и предпринимательства

	Вид:
	Регулирование контрактной системы

	Группа:
	Высшая
	Главная
	Ведущая
	Старшая

	Категория:
	Руководители
	Специалисты

	КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ К:

	уровню 

профессио-нального    образования:
	высшее образование не ниже уровня 

специалитета, 

магистратуры
	высшее образование не ниже уровня специалитета, магистратуры
	высшее 

образование

	стажу гражданской службы или стажу (опыту) работы 

по специаль-ности, направлению подготовки
	не менее четырех лет стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки


	не менее 2 лет стажа государственной гражданской службы или работы по специальности, направлению подготовки
	без предъявления требований к стажу гражданской службы или стажу работы по специальности, направлению подготовки

	направлению подготовки (специаль-ности)
	Без предъявления требований к области подготовки

	профессио-нальным знаниям и умениям


	Знание нормативных правовых актов, включенных в Перечень нормативных правовых актов, знание которых необходимо для исполнения должностных обязанностей: 

Федеральные правовые акты: в соответствии с Приложением № 1 к должностному регламенту. 

Региональные правовые акты: в соответствии с Приложением № 2 к должностному регламенту. 

- работать в государственной информационной системе Самарской области "Автоматизированная информационная система государственного заказа Самарской области", а также в автоматизированной информационной системе документооборота и делопроизводства;

- проводить проверку соответствия заявки на проведение закупки действующему законодательству;

-   контролировать сроки проведения закупки.

	Функциональные квалификационные  требования
	Дополнительное профессиональное образование – программы повышения квалификации /или программы профессиональной переподготовки в сфере закупок.

	Должностные обязанности


	- контроль за соблюдением гражданскими служащими правил служебного распорядка Главного управления, правил делового этикета, правил техники безопасности и противопожарной защиты;

- обеспечение выполнения и контроль за своевременной разработкой типовых технических заданий, типовых форм государственных контрактов, внесения в них изменений и внедрения их в ГИС «Госзаказ»;

- обеспечение выполнения и проверка существующих типовых технических заданий на предмет актуальности указанных в них нормативных документов;

- обеспечение выполнения и контроль за своевременным определением новых направлений каталогизации товаров, работ, услуг;

- обеспечение выполнения и контроль за своевременной разработкой каталогов товаров, работ, услуг, внесения изменений в позиции каталогов и внедрения их в ГИС «Госзаказ»;

- обеспечение выполнения и контроль за своевременным мониторингом контрактов разработанных Главным управлением и внесение в них изменений;

- обеспечение выполнения и контроль за своевременным мониторингом существующих федеральных типовых контрактов, типовых контрактов, разработанных Главным управлением и заказчиками, на предмет их соответствия федеральным требованиям;

- контроль над разработкой типовых форм технических заданий и типовых форм государственных контрактов и внедрения их в ГИС «Госзаказ» обеспечение выполнения и контроль за своевременной разработкой конкурсной документации, документации об аукционе, иной документации в соответствии с требованиями законодательства и целями закупки, в т.ч.:

- утверждение документации о проведении закупок в соответствии с  Постановлением Правительства Самарской области от 30.12.2013 № 843 «Об утверждении Порядка взаимодействия органа, уполномоченного на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) товаров, работ, услуг для государственных нужд Самарской области, и государственных заказчиков Самарской области, их подведомственных учреждений»; 

- подписание соглашений о проведении совместных закупок;

- подписание приказов о создании комиссии по осуществлению закупок (далее – комиссия) и/или при необходимости приказов о внесении изменений в состав комиссии;

- обеспечение выполнения и контроль за своевременным размещением извещений о закупках в единой информационной системе;

- обеспечение выполнения и контроль за своевременным уведомлением членов комиссии о месте, дате и времени проведения заседания комиссии;

- обеспечение выполнения и контроль за своевременной подготовкой проектов протоколов комиссии, своевременным подписанием соответствующих протоколов членами комиссии после принятия соответствующего решения и размещением протоколов в единой информационной системе в установленных законодательством случаях;

- обеспечение выполнения и контроль за своевременным направлением уведомлений, запросов, разъяснений участникам закупок;

- подписание протоколов о проведении закупок;

- утверждение и контроль за размещением в единой информационной системе ответов на запросы о разъяснении положений закупочной документации;

- последовательная регулярная работа по подготовке и внесению предложений по совершенствованию деятельности управления аналитического и методологического обеспечения и управления правового, кадрового и финансового обеспечения;

- обеспечение выполнения и контроль за реализацией приказа Главного управления организации торгов Самарской области от 10.10.2018 № 172  «Об утверждении типового положения о закупке товаров, работ, услуг бюджетных учреждений Самарской области, автономных учреждений Самарской области, государственных унитарных предприятий Самарской области и перечня бюджетных учреждений Самарской области, автономных учреждений Самарской области, государственных унитарных предприятий Самарской области, для которых применение типового положения о закупке является обязательным при утверждении ими положения о закупке или внесении в него изменений»;

- обеспечение выполнения и контроль за своевременной подготовкой ответов на запросы заявителей в части, касающейся использования ГИС «Госзаказ» в соответствии с Федеральным законом от 18.07.2011 № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц»;

- формирование и представление установленной отчетности, оперативной информации, информационных справок, обзорных, методических и аналитических материалов по предмету деятельности управления;

- ведение учета юридических действий и документов, предусмотренных действующим законодательством, приказами и распоряжениями руководителя Главного управления по предмету деятельности управления;

- участие в рассмотрении обращений граждан и организаций,  органов исполнительной власти и учреждений; 

- по поручению руководителя Главного управления исполняет и иные обязанности, касающиеся деятельности Главного управления;

- контроль над реализацией пилотного проекта по поставке продовольственных товаров в учреждения Самарской области через региональный оптово-распределительный центр продовольственных товаров (специализированный склад);

- контроль над осуществлением анализа цен при закупке товаров с использованием государственной информационной системы Самарской области «Автоматизированная информационная система государственного заказа Самарской области»;

-координация вопросов содействия развития конкуренции в соответствии с распоряжением Правительства Российской Федерации от 17.04.2019 № 768-р «Об утверждении стандарта развития конкуренции в субъектах Российской Федерации» в Главном управлении;

- реализация предусмотренных законодательством механизмов общественного контроля;

- реализация вопросов цифровизации в Главном управлении; 

- контроль над администрированием ГИС «Госзаказ»;

- взаимодействие с разработчиками и оператором ГИС «Госзаказ» в целях исправления неполадок в работе и доработки системы;

- контроль над актуализацией служебных справочников ГИС «Госзаказ;

- контроль над формированием, размещением и сопровождением информационных ресурсов (в том числе руководства пользователя ГИС «Госзаказ»);

- обеспечение соответствия служебной деятельности требованиям действующего антимонопольного законодательства, а также локальных актов Главного управления, регламентирующих функционирование системы внутреннего обеспечения соответствия требованиям антимонопольного законодательства в Главном управлении (антимонопольного комплаенса);

- по поручению руководителя Главного управления и непосредственного руководителя исполняет и иные обязанности, касающиеся деятельности Главного управления.


	- соблюдение правил служебного распорядка Главного управления, правил делового этикета, правил техники безопасности и противопожарной защиты; 

- разработка типовых технических заданий, типовых форм государственных контрактов, внесения в них изменений и внедрения их в ГИС «Госзаказ»;

- проверка существующих типовых технических заданий на предмет актуальности указанных в них нормативных документов и их актуализация;

-  разработка каталогов товаров, работ, услуг, внесения изменений в позиции каталогов и внедрения их в ГИС «Госзаказ»;

- осуществление мониторинга контрактов разработанных Главным управлением и внесение в них изменений;

- осуществление мониторинга существующих федеральных типовых контрактов, типовых контрактов, разработанных Главным управлением и заказчиками, на предмет их соответствия федеральным требованиям;

- разработка типовых форм технических заданий и типовых форм государственных контрактов и внедрения их в ГИС «Госзаказ» обеспечение выполнения и контроль за своевременной разработкой конкурсной документации, документации об аукционе, иной документации в соответствии с требованиями законодательства и целями закупки, в т.ч.:

- разработка и опубликование документации о проведении закупок в соответствии с  Постановлением Правительства Самарской области от 30.12.2013 № 843 «Об утверждении Порядка взаимодействия органа, уполномоченного на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) товаров, работ, услуг для государственных нужд Самарской области, и государственных заказчиков Самарской области, их подведомственных учреждений»; 

- разработка приказов о создании комиссии по осуществлению закупок (далее – комиссия) и/или при необходимости приказов о внесении изменений в состав комиссии;

- размещение извещений о закупках в единой информационной системе;

- осуществление уведомлений членов комиссии о месте, дате и времени проведения заседания комиссии;

- подготовка проектов протоколов комиссии, своевременным подписанием соответствующих протоколов членами комиссии после принятия соответствующего решения и размещением протоколов в единой информационной системе в установленных законодательством случаях;

- своевременное направление уведомлений, запросов, разъяснений участникам закупок;

- подписание протоколов о проведении закупок;

- размещение в единой информационной системе ответов на запросы о разъяснении положений закупочной документации;

- осуществление действий оп реализации приказа Главного управления организации торгов Самарской области от 10.10.2018 № 172  «Об утверждении типового положения о закупке товаров, работ, услуг бюджетных учреждений Самарской области, автономных учреждений Самарской области, государственных унитарных предприятий Самарской области и перечня бюджетных учреждений Самарской области, автономных учреждений Самарской области, государственных унитарных предприятий Самарской области, для которых применение типового положения о закупке является обязательным при утверждении ими положения о закупке или внесении в него изменений»;

- своевременная подготовка ответов на запросы заявителей в части, касающейся использования ГИС «Госзаказ» в соответствии с Федеральным законом от 18.07.2011 № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц»;

- формирование и представление установленной отчетности, оперативной информации, информационных справок, обзорных, методических и аналитических материалов по предмету деятельности управления;

- участие в рассмотрении обращений граждан и организаций,  органов исполнительной власти и учреждений; 

- осуществление необходимых действий по реализации пилотного проекта по поставке продовольственных товаров в учреждения Самарской области через региональный оптово-распределительный центр продовольственных товаров (специализированный склад);

- осуществление анализа цен при закупке товаров с использованием ГИС «Госзаказ»;

-  анализ и решение оперативных вопросов функционирования информационных систем находящихся в использовании сотрудников Главного управления;

- администрирование сайта Главного управления;

- администрирование – ГИС «Госзаказ;

- администрирование и техническое сопровождение подключения к порталу ССТУ.РФ для организации общероссийского дня приема граждан;

- администрирование личного кабинета Главного управления в ЕСИА;

- взаимодействие с разработчиками и оператором ГИС «Госзаказ» в целях исправления неполадок в работе и доработки системы;

- актуализация служебных справочников ГИС «Госзаказ;

- внесение изменений в шаблоны печатных форм и справочники ГИС «Госзаказ»;

- разработка и внедрение форм отчетности в ГИС «Госзаказ;

- администрирование личных кабинетов Главного управления в единой информационной системы закупок в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (далее – ЕИС) 

- формирование, размещение и сопровождение информационных ресурсов (в том числе руководства пользователя ГИС «Госзаказ»);

- сопровождение и техническая поддержка пользователей системы, обработка обращений пользователей по вопросам использования функциональных возможностей ГИС «Госзаказ» поступающих по телефону, электронной почте и в багтрекинге;

- администрирование страниц Главного управления в социальных сетях, размещение новостных материалов;

- выполнение функций, связанных с защитой информации (в соответствии с Положением о защите персональных данных, политикой Главного управления и иными нормативными правовыми актами));

- получение ключей ЭП для сотрудников Главного управления в Федеральном казначействе;

- формирование и представление установленной отчетности, оперативной информации, информационных справок, обзорных, методических и аналитических материалов по предмету деятельности управления;

-  оказание помощи сотрудникам Главного управления при оборудовании рабочих мест, настройка компьютерной и оргтехники, установка программного обеспечения;

- устранение возникших несущественных неполадок в работе сетевого, компьютерного оборудования и оргтехники;

- поддержка пользователей Главного управления по программного обеспечения;

- проведение цифровой аудио- и видеозаписи, перенос записей на лазерные носители информации для последующего хранения (для контролирующих органов).

- по поручению руководителя Главного управления исполнение иных обязанностей, касающихся деятельности Главного управления. 

- обеспечение соответствия служебной деятельности требованиям действующего антимонопольного законодательства, а также локальных актов Главного управления, регламентирующих функционирование системы внутреннего обеспечения соответствия требованиям антимонопольного законодательства в Главном управлении (антимонопольного комплаенса);

- по поручению руководителя Главного управления и непосредственного руководителя исполняет и иные обязанности, касающиеся деятельности Главного управления.

Обязанности служащего также определены статьей 15 Федерального закона «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

Гражданский служащий имеет права, предусмотренные:

Федеральным законом Российской Федерации «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федеральным законом «О противодействии коррупции»;

Законом Самарской области  «О государственной гражданской службе Самарской области»; 

иными нормативными правовыми актами, регулирующими права служащего.



	Права служащего

	Гражданский служащий имеет права, предусмот-ренные:
	Гражданский служащий имеет права, предусмотренные:

Федеральным законом Российской Федерации «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федеральным законом «О противодействии коррупции»;

Законом Самарской области  «О государственной гражданской службе Самарской области», 

иными нормативными правовыми актами, регулирующими права служащего.

должностным регламентом.

	Ответственность служащего за неисполнение (ненадлежащее исполнение) должностных обязанностей

	Гражданский служащий несет ответственность за неисполнение (ненадлежа-щее исполнение) должностных обязанностей, предусмот-ренную:


	Гражданский служащий несет ответственность за неисполнение (ненадлежащие исполнение) должностных обязанностей, предусмотренную:

Федеральным законом Российской Федерации «О государственной гражданской службе Российской Федерации»;

Федеральным законом «О противодействии коррупции»,

Законом Самарской области «О государственной гражданской службе Самарской области», 

иными нормативными правовыми актами, регулирующими ответственность служащего.



	Показатели эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности служащего
	Доля несвоевременно подготовленных типовых технических заданий, от общего количества подготовленных (актуализированных) технических  заданий
Доля своевременных ответов на обращения граждан и организаций от всех обращений, относящихся к вопросам деятельности управления и поступивших на исполнение



Право на участие в конкурсе имеют граждане Российской Федерации, достигшие возраста 18 лет, владеющие государственным языком Российской Федерации и соответствующие вышеперечисленным квалификационным требованиям к соответствующей должности гражданской службы.

Гражданам Российской Федерации, изъявившим желание участвовать в конкурсе, необходимо в течение 21 дня со дня опубликования объявления представить в Главное управление организации торгов Самарской области:

1. Личное заявление на имя руководителя Главного управления организации торгов Самарской области;

2. Собственноручно заполненную и подписанную анкету с цветной фотографией 3*4;

3. Копию паспорта или заменяющего его документа (соответствующий документ предъявляется лично по прибытии на конкурс);

4. Документы, подтверждающие необходимое профессиональное образование, квалификацию и стаж работы:

копию трудовой книжки (за исключением случаев, когда служебная (трудовая) деятельность осуществляется впервые), заверенную нотариально или кадровой службой по месту работы (службы), или иные документы, подтверждающие трудовую (служебную) деятельность гражданина;

копии документов об образовании и о квалификации, а также по желанию гражданина копии документов, подтверждающих повышение или присвоение квалификации по результатам дополнительного профессионального образования, документов о присвоении ученой степени, ученого звания, заверенные нотариально или кадровой службой по месту работы (службы);

5. Документ об отсутствии у гражданина заболевания, препятствующего поступлению на гражданскую службу или ее прохождению (медицинское заключение по форме 001-ГС/у);

6. Иные документы, предусмотренные Федеральным законом «О государственной гражданской службе Российской Федерации», другими федеральными законами, указами Президента Российской Федерации и постановлениями Правительства Российской Федерации:

согласие на обработку персональных данных.

Кроме того, гражданам Российской Федерации, изъявившим желание участвовать в конкурсе, будет предложено  направить Анкету  в формате Word на почту секретаря комиссии (GoloschapovaVS@samregion.ru). 

Гражданские служащие Главного управления организации торгов Самарской области, изъявившие желание участвовать в конкурсе подают заявление на имя представителя нанимателя.

Гражданские служащие иных государственных органов, изъявившие желание участвовать в конкурсе представляют заявление на имя представителя нанимателя и собственноручно заполненную, подписанную и заверенную кадровой службой государственного органа, в котором гражданские служащие замещают должности гражданской службы, анкету с приложением фотографии.

Прием документов осуществляется по 9июля 2024 года (включительно) по адресу: г. Самара, ул. Скляренко, д. 20, каб. 209, ежедневно с 9:00 до 12:00 и с 12:48 до 17:00, кроме выходных (суббота и воскресенье) и праздничных дней.

Предполагаемая дата проведения конкурса – 24 июля 2024 года.

Место проведения конкурса – Главное управление организации торгов Самарской области.

Несвоевременное представление документов, представление их не в полном объеме или с нарушением правил оформления без уважительной причины являются основанием для отказа в их приеме.

Конкурс проводится в два этапа:

На 1-ом этапе оцениваются документы, представленные кандидатами.

Проводится тестирование в целях оценки компетенций для выявления уровня соответствия кандидата базовым и функциональным квалификационным требованиям. Тестирование осуществляется на базе государственного казенного учреждения Самарской области «Региональный ресурсный центр».

Предполагаемые даты тестирования – с 10 по 19 июля 2024  года.

Результаты тестирования не являются основанием для отказа кандидату в прохождении 2-го этапа конкурсных процедур.

На 2-ом этапе проводятся конкурсные процедуры с использованием не противоречащих федеральным законам и другим нормативным правовым актам Российской Федерации методов оценки профессиональных и личностных качеств кандидатов, включая индивидуальное собеседование и тестирование по вопросам, связанным с выполнением должностных обязанностей по вакантной должности гражданской службы, на замещение которой претендуют кандидаты. 

Пройти пробное тестирование по оценке базовых квалификационных требований Вы можете на сайте государственной информационной системы в области государственной службы (http://www.gossluzhba.gov.ru) в разделе «Тесты для самопроверки».
Условия прохождения гражданской службы определяются Федеральным законом от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», законом Самарской области от 06.04.2005 № 103-ГД «О государственной гражданской службе Самарской области».

Объявление также размещено на сайте государственной информационной системы в области государственной службы в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» (http://www.gossluzhba.gov.ru).
