Квалификационные требования, предъявляемые к претенденту 

на замещение вакантной должности гражданской службы
советник отдела правового обеспечения и методической работы
https://gossluzhba.gov.ru/vacancy/b3c80d39-3f56-4d4d-8113-930ffdfafabf
Уровень профессионального образования: 
– 
высшее образование и дополнительное профессиональное образование в сфере закупок.
Квалификационными требованиями к знаниям и умениям, необходимым для исполнения должностных обязанностей являются: 

знания:

– базовые:


–
государственного языка Российской Федерации (русского языка);


–
основ Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации о государственной гражданской службе Российской Федерации, противодействии коррупции;


–
в области информационно-коммуникационных технологий;
– профессиональные:


–
федеральных конституционных законов, федеральных законов, указов и распоряжений Президента Российской Федерации, постановлений и распоряжений Правительства Российской Федерации, законов Ивановской области, указов и распоряжений Губернатора Ивановской области, постановлений и распоряжений Правительства Ивановской области, иных нормативных правовых актов, в том числе ведомственных, регулирующих сферу деятельности Комитета, в частности сферу регистрации актов гражданского состояния, семейного, налогового, гражданского законодательства, порядка рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;


–
практики применения законодательства Российской Федерации в сфере осуществления закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд, а также судебной практики в данной сфере.


– функциональные:


– понятие контрактной системы в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд (далее – закупки) и основные принципы осуществления закупок;


– понятие реестра контрактов, заключенных заказчиками, включая понятие реестра недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей);


– порядок подготовки обоснования закупок;


– процедура общественного обсуждения закупок;


– порядок определения начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);


– порядок и особенности процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей)

путем проведения конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами;


– порядок и особенности процедуры осуществления закупки у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);


– этапы и порядок исполнения, изменения и расторжения контракта;


– процедура проведения аудита в сфере закупок;


– защита прав и интересов участников закупок


– порядок обжалования действий (бездействия) заказчика;


– ответственность за нарушение законодательства о контрактной системе в сфере закупок.
умения:

– базовые:


–
в области информационно-коммуникационных технологий;

–
мыслить системно (стратегически);

–
планировать и рационально использовать служебное время и достигать результата;


–
коммуникативные;


–
управлять изменениями.

– профессиональные:

– работы в единой информационной системе извещения о закупках (в форме конкурсов (открытый конкурс, конкурс с ограниченным участием, двухэтапный конкурс, совместный конкурс, закрытый конкурс, закрытый конкурс с ограниченным участием, закрытый двухэтапный конкурс), аукционов (аукцион в электронной форме, закрытый аукцион, совместный аукцион), запроса предложений);

– ведения и составления отчетности об осуществлении закупок для государственных нужд;

–   владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией и 

документами;

– составления документов аналитического, делового и справочно-информационного характера;

– делового и профессионального общения;

– ведения деловых переговоров;

– работы с правовыми актами;

– подготовки проектов нормативных правовых актов и иных правовых актов.
– функциональные:


– планирования закупок;

– контроля осуществления закупок;

– организации и проведения процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем конкурсов и аукционов/запроса котировок/запроса предложений/закрытыми способами;

– осуществления закупок у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя);

– исполнения государственных контрактов;

– составления, заключения, изменения и расторжения контрактов;

– подготовки планов закупок;

– разработки технических заданий, извещений и документаций об осуществлении закупок;

– осуществления контроля в сфере закупок;

– подготовки обоснования закупок;

– реализации мероприятий по общественному обсуждению закупок;

–  определения начальной (максимальной) цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

– применения антидемпинговых мер при проведении закупок.

Квалификационные требования к стажу государственной гражданской службы Российской Федерации или работы по специальности, направлению подготовки:
- не менее двух лет стажа государственной гражданской службы или стажа работы по специальности, направлению подготовки;

- не менее одного года стажа государственной гражданской службы Российской Федерации или работы по специальности, направлению подготовки (устанавливается для лиц, имеющих дипломы специалиста или магистра с отличием, в течение трех лет со дня выдачи диплома                      (ч. 2 ст. 15.1 Закона Ивановской области от 06.04.2005 № 69-ОЗ «О государственной гражданской службе Ивановской области»).
Должностные обязанности
Основные обязанности гражданского служащего установлены статьями 15-18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации». 
Гражданский служащий обязан соблюдать основные обязанности гражданского служащего, ограничения и запреты, связанные с государственной гражданской службой Российской Федерации, требования к служебному поведению гражданского служащего, а также ограничения и запреты, требования о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов, обязанности, установленные в целях противодействия коррупции.
Краткое описание основных обязанностей
Осуществлять функции контрактного управляющего в Комитете.

Разрабатывать проекты договоров, соглашений, контрактов, проводить их правовую экспертизу.

Осуществлять подготовку заключений по вопросам, возникающим в процессе деятельности Комитета, справочных и иных материалов по вопросам, отнесенным к компетенции отдела.

Оказывать методическую помощь гражданским служащим Комитета по вопросам своей компетенции.

Разрабатывать план-график, осуществлять подготовку изменений для внесения в план-график, размещать в единой информационной системе план-график и внесенные в него изменения.

Выбирать способ определения поставщика.

Определять и обосновывать начальную (максимальную) цену контракта, в том числе заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем). 

Организовывать в случае необходимости на стадии планирования закупок консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений. 

Осуществлять подготовку извещений об осуществлении закупок, документации о закупках и проектов государственных контрактов, в том числе размещение их в единой информационной системе.

Обеспечивать осуществление закупок, в том числе заключение контрактов.

Осуществлять организацию процедуры приемки отдельных этапов исполнения контракта и создание приемочной комиссии.

Осуществлять организационно-техническое обеспечение деятельности котировочной комиссии, экспертной комиссии.

Привлекать экспертов, экспертные организации к проведению экспертизы поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги.

Взаимодействовать с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта.

Размещать в единой информационной системе информацию об исполнении контракта, об изменении или о расторжении контракта.

Участвовать в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и осуществлять подготовку материалов для выполнения претензионно-исковой работы, в том числе осуществлять подготовку отзывов, мнений, ходатайств в рамках своей компетенции.

Применять меры ответственности и совершать иные действия, предусмотренные законодательством, в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта, в том числе, организовывать включение в реестр недобросовестных поставщиков.

Осуществлять составление и публичное размещение отчета об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства и социально ориентированных некоммерческих организаций.

Участвовать в разработке требований к закупаемым товарам, работам, услугам (в том числе предельной цены товаров, работ, услуг) и (или) нормативных затрат на обеспечение функций Комитета, осуществлять их публичное размещение.

Консультировать граждан по вопросам своей компетенции, подготавливать проекты ответов на письменные обращения граждан, запросы юридических лиц в порядке и сроки, предусмотренные Федеральным законом от 02.05.2006 № 59-ФЗ «О порядке рассмотрения обращений граждан», инструкцией по делопроизводству в Комитете. 

Участвовать в разработке проектов нормативных правовых актов Ивановской области, правовых актов Комитета по вопросам своей компетенции.
Оформлять дела текущего делопроизводства в соответствии с утверждённой номенклатурой дел отдела, обеспечивать сохранность документов, готовить и передавать их в установленном порядке в архив комитета.

Участвовать в семинарах, совещаниях по вопросам деятельности комитета, подготавливать материалы для их проведения.
