	О внесении изменений в постановление Администрации Златоустовского городского округа от 03.07.2013 г. № 251-П «Об утверждении Положения  об отделе материальных ресурсов Администрации Златоустовского городского округа и должностных инструкций сотрудников отдела»


В целях уточнения действующего нормативного правового акта,
ПОСТАНОВЛЯЮ:


1. Внести в постановление Администрации Златоустовского городского округа от 03.07.2013 г. № 251-п «Об утверждении Положения об отделе материальных ресурсов Администрации Златоустовского городского округа и должностных инструкций сотрудников отдела» следующие изменения:
1) приложение 2 изложить в новой редакции;
2) приложение 3 изложить в новой редакции;
3) приложение 4 изложить в новой редакции;

4) приложение 6 изложить в новой редакции;

5) приложение 7 изложить в новой редакции.

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

  3. Организацию выполнения настоящего постановления возложить на заместителя Главы Златоустовского городского округа по экономическим вопросам Болотова Р.А.
Глава 
Златоустовского городского округа                                                        В.А. Жилин 

ПРИЛОЖЕНИЕ 2

             к постановлению Администрации

              Златоустовского городского округа

Должностная инструкция

начальника отдела материальных ресурсов Администрации

Златоустовского городского округа
 (далее – начальник отдела материальных ресурсов)

I. Общие положения

1. Начальник отдела материальных ресурсов осуществляет руководство возглавляемым им отделом.

2. Организует:

1) подготовку и проведение торгов (конкурсов, аукционов, в том числе аукционов в электронной форме) по размещению заказов на поставку товаров (работ, услуг) для нужд заказчиков Златоустовского городского округа;

2) ведение реестра контрактов, заключенных по результатам проведенных запросов котировок;
3) ведение реестров прямых договоров до 100 тыс. рублей, и другие вопросы, входящие в компетенцию отдела материальных ресурсов;
3. Является членом конкурсной (аукционной) комиссии.

4. Находится в непосредственном подчинении заместителя Главы Златоустовского городского округа по экономическим вопросам.

5. В своей работе начальник отдела материальных ресурсов руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, Уставом Челябинской области, законами Челябинской области, Уставом Златоустовского городского округа, иными нормативными правовыми актами регулирующих сферу деятельности по данной должности.
II. Обязанности


6.
Начальник отдела материальных ресурсов обязан:



1)
распределять работу между сотрудниками отдела в соответствии с их квалификацией и инструктировать, обеспечивать рациональное распределение нагрузки между работниками отдела. Создавать условия для работы и повышения квалификации персонала, находящегося в подчинении;



2)
осуществлять контроль за сроками исполнения приказов, распоряжений руководителей и нормативных актов работниками отдела;



3)
принимать участие в разработке инструкций, правил и других документов, касающихся деятельности отдела;

4) принимать меры по совершенствованию организации труда работников отдела;


5) обеспечивать сохранность принятой в работу документации и организовывать работу по регистрации, учёту, хранению и передаче в соответствующие структурные подразделения Администрации округа документов текущего делопроизводства, по формированию дел и сдаче их на хранение;


6) проводить работу по защите информации, составляющей государственную, коммерческую и служебную тайну;


7)  обеспечивать составление установленной отчетности;


8) контролировать соблюдение работниками правил и норм охраны труда и безопасности, производственной и трудовой дисциплины;
9) осуществлять консультацию в рамках действующего законодательства по закупкам для нужд заказчиков Златоустовского городского округа.

10) в своих действиях руководствоваться Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих Златоустовского городского округа.
7. Начальник отдела материальных ресурсов обязан предоставлять ежегодно:

1) сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. Указанные сведения представляются в порядке, сроки и по форме, которые установлены для представления сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в соответствии с Постановлением Администрации Златоустовского городского округа от 19.07.2012 № 262-п. «Об утверждении Положения «О предоставлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы Златоустовского городского округа, и муниципальными служащими Златоустовского городского округа сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера».

2) сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в порядке и по форме, которые установлены для представления сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в соответствии с Постановлением Администрации Златоустовского городского округа от 19.07.2012 № 262-п «Об утверждении Положения «О предоставлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы Златоустовского городского округа, и муниципальными служащими Златоустовского городского округа сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера».

III. Права
           8. Начальник отдела материальных ресурсов имеет право: 



1)
знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы и условия продвижения по службе, а так же на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;


2)
получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;



3)
посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей организации независимо от форм собственности;


4)
принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;


5)
участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности в администрации Златоустовского городского округа;



6)  на продвижение по службе, увеличение денежного содержания с учетом результатов и стажа его работы, уровня квалификации;

7) на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;

8) на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств местного бюджета;
9) другие права, гарантированные действующим законодательством.
VI. Ответственность
9. Начальник отдела материальных ресурсов несет дисциплинарную ответственность в соответствии с действующим законодательством:
1) за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей в соответствии с настоящей инструкцией и Правилами внутреннего трудового распорядка;
2) непредставление сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случае, если представление таких сведений обязательно, либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений является правонарушением, влекущим увольнение муниципального служащего с муниципальной службы.
10. Во всем остальном, что не указано в настоящей должностной инструкции, начальник отдела материальных ресурсов должен руководствоваться Федеральным законом от 02.03.2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», законом Челябинской области от 30.05.2007 г. №144-ЗО «О регулировании муниципальной службы в Челябинской области».
V. Требования к работнику

11. На должность начальника отдела материальных ресурсов назначается лицо, имеющее высшее профессиональное образование, а так же стаж муниципальной службы не менее трех лет или стаж работы по специальности не менее трех лет. Назначается на должность и освобождается от должности распоряжением Главы Златоустовского городского округа. 


Примечание: должностная инструкция подлежит пересмотру в случае изменения функций работника и действует до утверждения новой инструкции.
ПРИЛОЖЕНИЕ 3
к постановлению Администрации

Златоустовского городского округа

Должностная инструкция

заместителя начальника отдела материальных ресурсов

Администрации Златоустовского городского округа

I. Общие положения
1. Заместитель начальника отдела материальных ресурсов администрации Златоустовского городского округа (далее – заместитель начальника отдела) находится в непосредственном подчинении начальника отдела материальных ресурсов администрации Златоустовского городского округа

2. В своей работе заместитель начальника отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, Уставом Челябинской области, законами Челябинской области, Уставом Златоустовского городского округа, иными нормативными правовыми актами, регулирующие сферу деятельности по данной должности.
II.Обязанности

3. Заместитель начальника отдела обязан: 


1) подготавливать документацию по торгам в форме конкурсов и аукционов (в том числе аукционов в электронной форме) по закупке товаров (работ, услуг) для нужд заказчиков Златоустовского городского округа на основании заявки от заказчиков округа, принятой руководителем отдела;



2) оказывать методическую помощь заказчикам округа в проведении запросов котировок путем проверки извещений, сформированных заказчиками с целью установления соответствия требованиям действующего законодательства о размещении заказов. Проверка     осуществляется в течение 2-х рабочих дней с момента подачи извещения в отдел материальных ресурсов;



3)
подготавливать обзоры по вопросам выполняемой работы.



4)
изучать и анализировать информацию, технические данные, показатели и результаты работы, обобщать и систематизировать их, проводить расчеты, используя современные технические средства;



5) составлять отчетность по утвержденным формам и в установленные сроки;



6)
следить за соблюдением установленных требований, действующих норм, правил и стандартов;



7)
исполнять работу по регистрации, учету, хранению и передаче в соответствующие структурные подразделения администрации округа документов текущего делопроизводства, по формированию дел и передаче их на хранение;



8) являться членом аукционной (конкурсной) комиссии;



9) исполнять обязанности начальника отдела материальных ресурсов администрации Златоустовского городского округа в период его отсутствия, в соответствии с должностной инструкцией начальника отдела материальных ресурсов.

10) в своих действиях руководствоваться Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих Златоустовского городского округа.
4. Заместитель начальника отдела обязан предоставлять ежегодно:

1) сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. Указанные сведения представляются в порядке, сроки и по форме, которые установлены для представления сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в соответствии с Постановлением Администрации Златоустовского городского округа от 19.07.2012 № 262-п. «Об утверждении Положения «О предоставлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы Златоустовского городского округа, и муниципальными служащими Златоустовского городского округа сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера».

2) сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в порядке и по форме, которые установлены для представления сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в соответствии с Постановлением Администрации Златоустовского городского округа от 19.07.2012 № 262-п. «Об утверждении Положения «О предоставлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы Златоустовского городского округа, и муниципальными служащими Златоустовского городского округа сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера».
III. Права



5. Заместитель начальника отдела имеет право:



1) знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы и условия продвижения службе, а также на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;


2) получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые исполнения им должностных обязанностей;



3) посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей организации независимо от форм собственности;


4) принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;


5) участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности в администрации Златоустовского городского округа;



6) на продвижение по службе, увеличение денежного содержания с учетом результатов и стажа его работы, уровня квалификации;

7) на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;

8) на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств местного бюджета;


  9) другие права, гарантированные действующим законодательством.
 VI. Ответственность
6. Заместитель начальника отдела несет дисциплинарную ответственность, в соответствии с действующим законодательством:

1) за ненадлежащее исполнение своих обязанностей в соответствии с  настоящей инструкцией и Правилами внутреннего трудового распорядка;

2) непредставление сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случае, если представление таких сведений обязательно, либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений является правонарушением, влекущим увольнение муниципального служащего с муниципальной службы.
7. Во всем остальном, что не указано в настоящей должностной инструкции, заместитель начальника отдела должен руководствоваться Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,    законом      Челябинской    области от 30.05.2007 г. № 144-ЗО «О регулировании муниципальной службы в Челябинской области».
V.Требования к работнику

8. На должность заместителя начальника отдела назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 5 лет или высшее профессиональное образование. Назначается на должность и освобождается от должности Главой Златоустовского городского округа распоряжением Администрации округа.

ПРИЛОЖЕНИЕ 4
к постановлению Администрации

Златоустовского городского округа

Должностная инструкция

главного специалиста отдела материальных ресурсов

Администрации Златоустовского городского округа

I. Общие положения
1. Главный специалист отдела материальных ресурсов администрации Златоустовского городского округа (далее – главный специалист отдела) находится в непосредственном подчинении начальника отдела материальных ресурсов администрации Златоустовского городского округа

2. В своей работе главный специалист отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, Уставом Челябинской области, законами Челябинской области, Уставом Златоустовского городского округа, иными нормативными правовыми актами, регулирующие сферу деятельности по данной должности.
II.  Обязанности

3. Главный специалист отдела обязан: 


1) подготавливать документацию по торгам в форме конкурсов и аукционов (в том числе аукционов в электронной форме) по закупке товаров (работ, услуг) для нужд заказчиков Златоустовского городского округа на основании заявки от заказчиков округа, принятой руководителем отдела;


2) оказывать методическую помощь заказчикам округа в проведении запросов котировок путем проверки извещений, сформированных заказчиками с целью установления соответствия требованиям действующего законодательства о размещении заказов.    Проверка осуществляется в течение 2-х рабочих дней с момента подачи извещения в отдел материальных ресурсов;



3)
подготавливать обзоры по вопросам выполняемой работы;



4)
изучать и анализировать информацию, технические данные, показатели и результаты работы, обобщать и систематизировать их, проводить расчеты, используя современные технические средства;



5)
вести табель учета рабочего времени сотрудников отдела материальных ресурсов администрации Златоустовского городского округ;



6) составлять отчетность по утвержденным формам и в установленные сроки;



7)
следить за соблюдением установленных требований, действующих норм, правил и стандартов;



8)
исполнять работу по регистрации, учету, хранению и передаче в соответствующие структурные подразделения администрации округа документов текущего делопроизводства, по формированию дел и передаче их на хранение.

9) в своих действиях руководствоваться Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих Златоустовского городского округа.
4. Главный специалист отдела обязан предоставлять ежегодно:

1) сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. Указанные сведения представляются в порядке, сроки и по форме, которые установлены для представления сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в соответствии с Постановлением Администрации Златоустовского городского округа от 19.07.2012 № 262-п. «Об утверждении Положения «О предоставлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы Златоустовского городского округа, и муниципальными служащими Златоустовского городского округа сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера».

2) сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в порядке и по форме, которые установлены для представления сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в соответствии с Постановлением Администрации Златоустовского городского округа от 19.07.2012 № 262-п. «Об утверждении Положения «О предоставлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы Златоустовского городского округа, и муниципальными служащими Златоустовского городского округа сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера».

III. Права


5.
Главный специалист отдела имеет право:


1) знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы и условия продвижения службе, а так же на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;
получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;



2) посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей организации независимо от форм собственности;


3) принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;


4) участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности в администрации Златоустовского городского округа;



5) на продвижение по службе, увеличение денежного содержания с учетом результатов и стажа его работы, уровня квалификации;


6) на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;


7) на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств местного бюджета;



8) другие права, гарантированные действующим законодательством.
VI. Ответственность
6. Главный специалист отдела несет дисциплинарную ответственность, в соответствии с действующим законодательством:

1) за ненадлежащее исполнение своих обязанностей в соответствии с  настоящей инструкцией и Правилами внутреннего трудового распорядка;

2) непредставление сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случае, если представление таких сведений обязательно, либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений является правонарушением, влекущим увольнение муниципального служащего с муниципальной службы.
7. Во всем остальном, что не указано в настоящей должностной инструкции, главный специалист отдела должен руководствоваться Федеральным законом от 02.03.2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,     законом Челябинской области от 30.05.2007 г. №144-ЗО «О регулировании муниципальной службы в Челябинской области».
V. Требования к работнику
8. На должность главного специалиста отдела назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 5 лет или высшее профессиональное образование. Назначается на должность и освобождается от должности Главой Златоустовского городского округа распоряжением Администрации округа.

ПРИЛОЖЕНИЕ 6
к постановлению Администрации

Златоустовского городского округа

Должностная инструкция

главного специалиста отдела материальных ресурсов

Администрации Златоустовского городского округа

I. Общие положения
1. Главный специалист отдела материальных ресурсов Администрации Златоустовского городского округа (далее – главный специалист отдела) находится в непосредственном подчинении начальника отдела материальных ресурсов администрации Златоустовского городского округа

2. В своей работе главный специалист отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, Уставом Челябинской области, законами Челябинской области, Уставом Златоустовского городского округа, иными нормативными правовыми актами, регулирующие сферу деятельности по данной должности.
II.Обязанности

3. Главный специалист отдела обязан: 


1) подготавливать документацию по торгам в форме конкурсов и аукционов (в том числе аукционов в электронной форме) по закупке товаров (работ, услуг) для нужд заказчиков Златоустовского городского округа на основании заявки от заказчиков округа, принятой руководителем отдела;


2) оказывать методическую помощь заказчикам округа в проведении запросов котировок путем проверки извещений, сформированных заказчиками с целью установления соответствия требованиям действующего законодательства о размещении заказов.    Проверка осуществляется в течение 2-х рабочих дней с момента подачи извещения в отдел материальных ресурсов;



3)
подготавливать обзоры по вопросам выполняемой работы;



4)
изучать и анализировать информацию, технические данные, показатели и результаты работы, обобщать и систематизировать их, проводить расчеты, используя современные технические средства;



5) составлять отчетность по утвержденным формам и в установленные сроки;



6)
следить за соблюдением установленных требований, действующих норм, правил и стандартов;



7)
исполнять работу по регистрации, учету, хранению и передаче в соответствующие структурные подразделения администрации округа документов текущего делопроизводства, по формированию дел и передаче их на хранение;

8) в своих действиях руководствоваться Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих Златоустовского городского округа.
4. Главный специалист отдела обязан предоставлять ежегодно:

1) сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. Указанные сведения представляются в порядке, сроки и по форме, которые установлены для представления сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в соответствии с Постановлением Администрации Златоустовского городского округа от 19.07.2012 № 262-п. «Об утверждении Положения «О предоставлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы Златоустовского городского округа, и муниципальными служащими Златоустовского городского округа сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера».

2) сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в порядке и по форме, которые установлены для представления сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в соответствии с Постановлением Администрации Златоустовского городского округа от 19.07.2012 № 262-п. «Об утверждении Положения «О предоставлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы Златоустовского городского округа, и муниципальными служащими Златоустовского городского округа сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера».

III. Права


5.
Главный специалист отдела имеет право:



1) знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества работы и условия продвижения службе, а так же на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей;


2) получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые исполнения им должностных обязанностей;



3) посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей организации независимо от форм собственности;


4) принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями;


5) участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности в администрации Златоустовского городского округа;



6) на продвижение по службе, увеличение денежного содержания с учетом результатов и стажа его работы, уровня квалификации;

 7) на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих объяснений;

8) на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств местного бюджета;


9) другие права, гарантированные действующим законодательством.
VI. Ответственность
6. Главный специалист отдела несет дисциплинарную ответственность, в соответствии с действующим законодательством:

1) за ненадлежащее исполнение своих обязанностей в соответствии с  настоящей инструкцией и Правилами внутреннего трудового распорядка;
2) непредставление сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случае, если представление таких сведений обязательно, либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений является правонарушением, влекущим увольнение муниципального служащего с муниципальной службы.
7. Во всем остальном, что не указано в настоящей должностной инструкции, главный специалист отдела должен руководствоваться Федеральным законом от 02.03.2007 г. №25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,      законом Челябинской области от 30.05.2007 г. №144-ЗО «О регулировании муниципальной службы в Челябинской области».
V. Требования к работнику



8. На должность главного специалиста отдела назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 5 лет или высшее профессиональное образование. Назначается на должность и освобождается от должности Главой Златоустовского городского округа распоряжением Администрации округа.

ПРИЛОЖЕНИЕ 7

к постановлению Администрации
Златоустовского городского округа

Должностная инструкция 

главного специалиста отдела материальных ресурсов 

Администрации Златоустовского городского округа 

I. Общие положения
1. Главный специалист отдела материальных ресурсов Администрации Златоустовского городского округа (далее — главный специалист отдела) находится в непосредственном подчинении начальника отдела материальных ресурсов Администрации Златоустовского городского округа 
2. В своей работе главный специалист отдела руководствуется Конституцией Российской Федерации, федеральными законами, Уставом Челябинской области, законами Челябинской области, Уставом Златоустовского городского округа, иными нормативными правовыми актами, регулирующие сферу деятельности по данной должности.
II. Обязанности
3. Главный специалист отдела обязан: 

1) подготавливать документацию по торгам в форме конкурсов и аукционов (в том числе аукционов в электронной форме) по закупке товаров (работ, услуг) для нужд заказчиков Златоустовского городского округа на основании заявки от заказчиков округа, принятой руководителем отдела; 

2) оказывать методическую помощь заказчикам округа в проведении запросов котировок путем проверки извещений, сформированных заказчиками е целью установления соответствия требованиям действующего законодательства о размещении заказов.    Проверка осуществляется в течение 2-х рабочих дней с момента подачи извещения в отдел материальных ресурсов; 

3) подготавливать обзоры по вопросам выполняемой работы: 

4) изучать и анализировать информацию, технические данные, показатели и результаты работы, обобщать и систематизировать их, проводить расчеты, используя современные технические средства; 

5) составлять отчетность по утвержденным формам и в установленные сроки: 

6) следить за соблюдением установленных требований, действующих норм, правил и стандартов;

7) исполнять работу по регистрации, учету, хранению и передаче в соответствующие структурные подразделения администрации округа документов текущего делопроизводства, по формированию дел и передаче их на хранение;

8) в своих действиях руководствоваться Кодексом этики и служебного поведения муниципальных служащих Златоустовского городского округа; 

9) формировать сводный реестр прямых договоров (контрактов), заключенных заказчиками округа на сумму до 100 тысяч рублей, на основании сведений, полученных от главных распорядителей бюджетных средств с учетом подведомственных учреждений по состоянию на 10 число месяца, следующего за отчетным, по форме, утвержденной отделом материальных ресурсов;

10) формировать сводный реестр контрактов, заключенных по результатам проведенных запросов котировок, на основании сведений, полученных от главных распорядителей бюджетных средств с учетом подведомственных учреждений по состоянию на 10 число месяца, следующего за отчетным, по форме, утвержденной отделом материальных ресурсов.
4. Главный специалист отдела обязан предоставлять ежегодно:

1) сведения о своих доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также сведения о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей. Указанные сведения представляются в порядке, сроки и по форме, которые установлены для представления сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в соответствии с Постановлением Администрации Златоустовского городского округа от 19.07.2012 № 262-п. «Об утверждении Положения «О предоставлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы Златоустовского городского округа, и муниципальными служащими Златоустовского городского округа сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера».

2) сведения о своих расходах, а также о расходах своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в порядке и по форме, которые установлены для представления сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера в соответствии с Постановлением Администрации Златоустовского городского округа от 19.07.2012 № 262-п. «Об утверждении Положения «О предоставлении гражданами, претендующими на замещение должностей муниципальной службы Златоустовского городского округа, и муниципальными служащими Златоустовского городского округа сведений о доходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера».

III. Права
5. Главный специалист отдела имеет право;

1) знакомиться с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности,  критерии оценки качества работы и условия продвижения службе, а так же на организационно-технические условия, необходимые для исполнения им должностных обязанностей; 

2) получать в установленном порядке информацию и материалы, необходимые исполнения им  должностных обязанностей;

3) посещать в установленном порядке для исполнения должностных обязанностей организации  независимо от форм собственности;

4) принимать решения и участвовать в их подготовке в соответствии с должностными обязанностями; 

5) участвовать по своей инициативе в конкурсе на замещение вакантной должности в  администрации Златоустовского городского округа; 

6) на продвижение по службе, увеличение денежного содержания е учетом результатов и стажа его  работы, уровня квалификации; 

7) на ознакомление со всеми материалами своего личного дела, отзывами о своей деятельности и  другими документами до внесения их в личное дело, приобщение к личному делу своих  объяснений; 

8) на переподготовку (переквалификацию) и повышение квалификации за счет средств местного  бюджета; 

9) на другие права, гарантированные действующим законодательством. 

VI. Ответственность

6. Главный специалист отдела несет дисциплинарную ответственность, в соответствии с действующим законодательством:

1) за ненадлежащее исполнение своих обязанностей в соответствии с  настоящей инструкцией и Правилами внутреннего трудового распорядка;

2) непредставление сведений о своих доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, а также о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера своих супруги (супруга) и несовершеннолетних детей в случае, если представление таких сведений обязательно, либо представление заведомо недостоверных или неполных сведений является правонарушением, влекущим увольнение муниципального служащего с муниципальной службы.
7. Во всем остальном, что не указано в настоящей должностной инструкции, главный специалист отдела должен руководствоваться Федеральным законом от 02.03.2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»,    законом        Челябинской области от 30.05.2007 г. № 144-ЗО «О регулировании муниципальной службы в Челябинской области».
V. Требования к работнику
8. На должность главного специалиста отдела назначается лицо, имеющее среднее профессиональное образование и стаж работы по специальности не менее 5 лет или высшее профессиональное образование. Назначается на должность и освобождается от должности Главой Златоустовского городского округа распоряжением Администрации округа.

