Приложение 3 к объявлению

Должностные обязанности гражданского служащего, замещающего должность начальника организационно-правового отдела управления государственных закупок Брянской области, права и ответственность, показатели эффективности и результативности

На гражданского служащего, замещающего должность начальника организационно-правового отдела управления государственных закупок Брянской области, возлагаются следующие обязанности:

согласование проектов документов, нормативных правовых актов, подготавливаемых в рамках выполнения поручений;

прием и контроль первичной документации по бухгалтерскому учету и их счетная обработка;

организация, планирование и контроль деятельность организационно-правового отдела, его эффективное взаимодействие с другими структурными подразделениями управления;

решение в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе вопросов, связанных с прохождением государственной службы в управлении, участие в заседаниях комиссии по присвоению классных чинов, по замещению должностей гражданской службы, участие в установлении надбавок к должностным окладам сотрудникам управления;

подготовка проектов нормативных правовых актов управления по вопросам, относящимся к компетенции организационно-правового отдела;

организация бухгалтерского учета хозяйственно-финансовой деятельности и контроль за экономным использованием материальных, трудовых и финансовых ресурсов;

организация учета имущества, обязательств и хозяйственных операций, поступающих основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств, контроль за своевременным отражением на счетах бухгалтерского учета операций, связанных с их движением;

составление и исполнение смет расходов, результатов хозяйственно-финансовой деятельности управления, а также финансовых, расчетных и кредитных операций;

контроль за своевременным и правильным оформлением документов, связанных с расчетом по заработной плате, начислению и перечислению налогов и сборов в соответствующие бюджеты, страховых взносов в государственные внебюджетные фонды, движением имущества, выполнением обязательств и соответствием осуществляемых хозяйственных операций законодательству Российской Федерации;

разработка форм документов внутренней бухгалтерской отчетности, обеспечение порядка проведения инвентаризаций, контроль за проведением хозяйственных операций, соблюдение технологии обработки бухгалтерской информации и порядка документооборота;

предупреждение недостач, незаконного расходования денежных средств и товарно-материальных ценностей, нарушений финансового и бюджетного законодательства;

контроль за соблюдением порядка оформления первичных бухгалтерских документов, расчетов и платежных обязательств, расходования фонда заработной платы, установлением должностных окладов, денежного содержания и иных выплат работникам управления, проведением инвентаризаций основных средств, товарно-материальных ценностей и денежных средств;

соблюдение штатной, финансовой и кассовой дисциплины, смет расходов; 

контроль за учетом денежных средств, поступивших в качестве обеспечения заявок от участников осуществления закупок на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг;

составление баланса и оперативных сводных отчетов о доходах и расходах средств, об использовании бюджетного финансирования, другой бухгалтерской и статистической отчетности, представление их в установленном порядке в соответствующие органы;

административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение деятельности управления;

разработка должностных регламентов;

соблюдение финансовой и учетной дисциплины управления;

соблюдение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Брянской области;

соблюдение трудового (служебного) распорядка управления.


 Гражданский служащий обладает следующими правами в рамках исполнения должностных обязанностей:

обращаться с предложениями о подготовке проектов документов, нормативных правовых актов, обусловленных исполнением должностных обязанностей;

принимать (по решению руководителя) участие в отраслевых совещаниях и семинарах по вопросам, входящие в компетенцию организационно-правового отдела;

выступать с инициативой о направлении сотрудников организационно-правового отдела на мероприятия (совещания, рабочие группы, заседания комиссий, семинары, "круглые столы" и пр.), связанные с функциями организационно-правового отдела;

получать всю необходимую для выполнения служебных обязанностей информацию (нормативные, руководящие, методические материалы, файлы для данных); 

получать необходимые технические средства (вычислительная техника, средства связи и т.п.);

вносить предложения о поощрении или наказании сотрудников организационно-правового отдела;

вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными должностным регламентом;

требовать оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

Гражданский служащий обладает следующими правами в рамках исполнения должностных обязанностей:

обращаться с предложениями о подготовке проектов документов, нормативных правовых актов, обусловленных исполнением должностных обязанностей;

принимать (по решению руководителя) участие в отраслевых совещаниях и семинарах по вопросам, входящие в компетенцию организационно-правового отдела;

выступать с инициативой о направлении сотрудников организационно-правового отдела на мероприятия (совещания, рабочие группы, заседания комиссий, семинары, "круглые столы" и пр.), связанные с функциями организационно-правового отдела;

получать всю необходимую для выполнения служебных обязанностей информацию (нормативные, руководящие, методические материалы, файлы для данных); 

получать необходимые технические средства (вычислительная техника, средства связи и т.п.);

вносить предложения о поощрении или наказании сотрудников организационно-правового отдела;

вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными должностным регламентом;

требовать оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

Гражданский служащий несет иные обязанности и обладает иными правами в соответствии с действующим законодательством, задачами и функциями управления государственных закупок Брянской области, а также поручениями руководства в рамках своей компетенции.

На гражданского служащего возлагаются обязанности не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.


Гражданский служащий в соответствии с законодательством Российской Федерации несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него служебных обязанностей, а также за несоблюдение им ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции (персональная ответственность гражданских служащих закрепляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации).

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности гражданского служащего оценивается в соответствии с приказом управления государственных закупок Брянской области от 10 июля 2019 года № 100-л/с «Об утверждении показателей эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности лиц, замещающих должности государственной гражданской службы Брянской области в управлении государственных закупок Брянской области».

Должностные обязанности гражданского служащего, замещающего должность начальника отдела информационно – аналитического обеспечения управления государственных закупок Брянской области, права и ответственность, показатели эффективности и результативности

На гражданского служащего, замещающего должность начальника отдела информационно – аналитического обеспечения управления государственных закупок Брянской области, возлагаются следующие обязанности:

административно-хозяйственное и материально-техническое обеспечение деятельности управления;

информационное обеспечение, ведение баз данных, классификаторов, информационно-справочной работы и обеспечение связи;

закупки товаров, работ, услуг и заключение государственных контрактов на поставки товаров, оказание услуг, выполнение работ для нужд управления;

сопровождение региональной информационной системы «РИС-закупки» в управлении;

анализ причин отказов и нарушений в работе системы, разработка предложений по их устранению и предупреждению, повышению качества и надежности «РИС-закупки»;

создание и ведение баз данных «РИС-закупки»;

осуществлять регистрацию заказчиков в информационной системе «РИС-закупки»;

поддержка функционирования средств телекоммуникаций;

своевременная приемка и отправка электронной почты;

поддержка в актуальном состоянии баз данных управления;

поддержка сайта управления в Интернете со своевременным обновлением информации;

формирование и ведение архива страховочных копий общесистемного и специального программного обеспечения и данных;

разработка плана закупок, подготовка изменений для внесения в план закупок, размещение в единой информационной системе плана закупок и внесенных в него изменений;

разработка плана-графика, подготовка изменений для внесения в план-график, размещение в единой информационной системе плана-графика и внесенных в него изменений;

определение и обоснование начальной (максимальной) цены контрактов;

составление и размещение в единой информационной системе отчетов и иной информации по закупкам товаров, работ, услуг, предусмотренной законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами Брянской области;

осуществление иных полномочий, предусмотренных Федеральным законом от 05.04.2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

выполнение поручений, в том числе административных действий, в соответствии с должностными обязанностями и характером поручения;

согласование проектов документов, нормативных правовых актов, подготавливаемых в рамках выполнения поручений;

организация, планирование и контроль деятельности отдела информационно-аналитического обеспечения, его эффективное взаимодействие с другими структурными подразделениями управления;

решение в соответствии с законодательством о государственной гражданской службе вопросов, связанных с прохождением государственной службы в управлении, участие в заседаниях комиссии по присвоению классных чинов, по замещению должностей гражданской службы, участие в установлении надбавок к должностным окладам сотрудникам управления; 

разработка должностных регламентов;

соблюдение трудового (служебного) распорядка управления.

Гражданский служащий обладает следующими правами в рамках исполнения должностных обязанностей:

вносить предложения о подготовке проектов документов, нормативных правовых актов, обусловленных исполнением должностных обязанностей;

вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными должностным регламентом;

принимать (по решению руководителя) участие в отраслевых совещаниях и семинарах по вопросам, входящие в компетенцию отдела информационно-аналитического обеспечения;

выступать с инициативой о направлении сотрудников отдела по размещению заказов на мероприятия (совещания, рабочие группы, заседания комиссий, семинары, "круглые столы" и пр.), связанные с функциями отдела информационно-аналитического обеспечения;

получать всю необходимую для выполнения служебных обязанностей информацию (нормативные, руководящие, методические материалы, файлы для данных); 

получать необходимые технические средства (вычислительная техника, средства связи и т.п.);

вносить предложения о поощрении или наказании сотрудников отдела информационно-аналитического обеспечения;

требовать оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав;

знакомиться с проектами решений, касающихся его деятельности;

знакомиться с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности;

знакомиться с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов, и материалов;

участие в заседаниях комиссии по осуществлению закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

оплату труда и другие выплаты в соответствии с законом Брянской области от 16 июня 2005 года № 46-З «О государственной гражданской службе Брянской области», иными нормативными правовыми актами Брянской области и со служебным контрактом;

защиту своих персональных данных;

дополнительное профессиональное образование;

с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов;

требовать от непосредственного руководителя оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

Гражданский служащий несет иные обязанности и обладает иными правами в соответствии с действующим законодательством, задачами и функциями управления государственных закупок Брянской области, а также поручениями руководства в рамках своей компетенции.

На гражданского служащего возлагаются обязанности не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

Гражданский служащий в соответствии с законодательством Российской Федерации несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него служебных обязанностей, а также за несоблюдение им ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции (персональная ответственность гражданских служащих закрепляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации).

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности гражданского служащего оценивается в соответствии с приказом управления государственных закупок Брянской области от 10 июля 2019 года № 100-л/с «Об утверждении показателей эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности лиц, замещающих должности государственной гражданской службы Брянской области в управлении государственных закупок Брянской области».
Должностные обязанности гражданского служащего, замещающего должность главного консультанта отдела по размещению заказов управления государственных закупок Брянской области, права и ответственность, показатели эффективности и результативности

На гражданского служащего, замещающего должность главного консультанта отдела по размещению заказов управления государственных закупок Брянской области, возлагаются следующие обязанности:

осуществление контроля исполнения предписаний, решений и других распорядительных документов;

организация и подготовка проведения конкурсных процедур при осуществлении закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

подготовка документов и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок, документации при проведении конкурсов, аукционов в электронной форме, запросе котировок, запросе предложений;

подготовка и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами, а также внесение в них изменений;

подготовка и размещение в единой информационной системе протоколов по итогам размещения заказов;

при проведении закупок способами запроса котировок, запроса предложений подготовка и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) способами, предусмотренными Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

предоставление копий протоколов в организационно-правовой отдел не позднее следующего дня с момента размещения в сети Интернет протоколов вскрытия, рассмотрения и оценки заявок по каждой процедуре осуществления закупок (предусматривающих обеспечение заявок);

при подведении итогов конкурсов, аукционов в электронной форме, запроса котировок, запроса предложений производить сбор подписей членов конкурсной комиссии, осуществлять формирование папки с документами;

подготовка документов в антимонопольную службу, суд на основании их запросов;

участие в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и осуществлять подготовку материалов для выполнения претензионной работы;

ведение реестра выданных разрешений на осуществление закупок заказчиками Брянской области самостоятельно;

составление и размещение в единой информационной системе отчетов и иной информации по закупкам товаров, работ, услуг, предусмотренной законодательством Российской Федерации и нормативными правовыми актами Брянской области;

взаимодействие с электронными торговыми площадками;

взаимодействие с государственными и муниципальными заказчиками;

подготовка аналитических, справочных, информационных материалов по вопросам регулирования контрактной системы в сфере закупок;

подготовка предложений по обеспечению реализации государственной политики в сфере закупок в рамках взаимодействия с федеральным органом исполнительной власти по регулированию контрактной системы в сфере закупок;

осуществление иных полномочий, предусмотренных Федеральным законом от 5 апреля 2013 года № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;

соблюдение Кодекса этики и служебного поведения государственных гражданских служащих Брянской области;

соблюдение трудового (служебного) распорядка управления.

Гражданский служащий обладает следующими правами в рамках исполнения должностных обязанностей:

вносить предложения о подготовке проектов документов, нормативных правовых актов, обусловленных исполнением должностных обязанностей;

вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными должностным регламентом;

принимать (по решению руководителя) участие в отраслевых совещаниях и семинарах по вопросам, входящие в компетенцию отдела по размещению заказов;

выступать с инициативой о направлении сотрудников отдела по размещению заказов на мероприятия (совещания, рабочие группы, заседания комиссий, семинары, "круглые столы" и пр.), связанные с функциями отдела информационно-аналитического обеспечения;

получать всю необходимую для выполнения служебных обязанностей информацию (нормативные, руководящие, методические материалы, файлы для данных); 

получать необходимые технические средства (вычислительная техника, средства связи и т.п.);

вносить предложения о поощрении или наказании сотрудников отдела по размещению заказов;

требовать оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав;

знакомиться с проектами решений, касающихся его деятельности;

знакомиться с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности;

знакомиться с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов, и материалов;

участие в заседаниях комиссии по осуществлению закупок для обеспечения государственных и муниципальных нужд;

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

оплату труда и другие выплаты в соответствии с законом Брянской области от 16 июня 2005 года № 46-З «О государственной гражданской службе Брянской области», иными нормативными правовыми актами Брянской области и со служебным контрактом;

защиту своих персональных данных;

дополнительное профессиональное образование.

с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов;

требовать от непосредственного руководителя оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.

Гражданский служащий несет иные обязанности и обладает иными правами в соответствии с действующим законодательством, задачами и функциями управления государственных закупок Брянской области, а также поручениями руководства в рамках своей компетенции.

На гражданского служащего возлагаются обязанности не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

Гражданский служащий в соответствии с законодательством Российской Федерации несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него служебных обязанностей, а также за несоблюдение им ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции (персональная ответственность гражданских служащих закрепляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации).

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности гражданского служащего оценивается в соответствии с приказом управления государственных закупок Брянской области от 10 июля 2019 года № 100-л/с «Об утверждении показателей эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности лиц, замещающих должности государственной гражданской службы Брянской области в управлении государственных закупок Брянской области».
Должностные обязанности гражданского служащего, замещающего должность ведущего консультанта организационно-правового отдела управления государственных закупок Брянской области, права и ответственность, показатели эффективности и результативности

На гражданского служащего, замещающего должность ведущего консультанта организационно-правового отдела управления государственных закупок Брянской области, возлагаются следующие обязанности:

ведение кадрового резерва государственного органа;

ведение личных дел, трудовых книжек и внесение в них изменений;

учет и хранение трудовых книжек;

учет и выдача служебных удостоверений;

подготовка материалов для проведения квалификационной, аттестационной, конкурсной комиссии и комиссии по исчислению стажа;

участие в работе квалификационной, аттестационной и конкурсной комиссии, комиссии по исчислению стажа;

оформление результатов заседаний аттестационной, квалификационной и конкурсной комиссии;

организация и проведение служебных проверок, проверок соблюдения законодательства и иных проверок в области государственной гражданской службы оформление документов, связанных с приемом и увольнением сотрудников;

составление графика отпусков и контроль за его соблюдением;

подготовка документов, необходимых для назначения пенсии;

подготовка кадровых документов к сдаче в архив, либо уничтожению по истечении установленных сроков хранения;

выдача справок о трудовой деятельности; 

обработка почтовой корреспонденции;

участие в проведении инвентаризации товарно-материальных ценностей;

комплектование, хранение, учет и использование архивных документов, выдача архивных справок, составление номенклатуры дел;

ведение делопроизводства;

анализ сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера;

ведение воинского учета и бронирования граждан, пребывающих в запасе;

подготовка и проведение учебных и учебно-методических занятий по мобилизационной подготовке.
Гражданский служащий обладает следующими правами в рамках исполнения должностных обязанностей:

вносить предложения о подготовке проектов документов, нормативных правовых актов, обусловленных исполнением должностных обязанностей;

вносить предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренными должностным регламентом;

принимать (по решению руководителя) участие в отраслевых совещаниях и семинарах по вопросам, входящие в компетенцию отдела информационно-аналитического обеспечения;

выступать с инициативой о направлении сотрудников отдела по размещению заказов на мероприятия (совещания, рабочие группы, заседания комиссий, семинары, "круглые столы" и пр.), связанные с функциями отдела информационно-аналитического обеспечения;

получать всю необходимую для выполнения служебных обязанностей информацию (нормативные, руководящие, методические материалы, файлы для данных); 

получать необходимые технические средства (вычислительная техника, средства связи и т.п.);

вносить предложения о поощрении или наказании сотрудников организационно-правового отдела;

требовать оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав;

знакомиться с проектами решений, касающихся его деятельности;

знакомиться с должностным регламентом и иными документами, определяющими его права и обязанности по замещаемой должности гражданской службы, критериями оценки эффективности исполнения должностных обязанностей, показателями результативности профессиональной служебной деятельности;

знакомиться с отзывами о его профессиональной служебной деятельности и другими документами до внесения их в его личное дело, материалами личного дела, а также на приобщение к личному делу его письменных объяснений и других документов, и материалов;

отдых, обеспечиваемый установлением нормальной продолжительности служебного времени, предоставлением выходных дней и нерабочих праздничных дней, а также ежегодных оплачиваемых основного и дополнительных отпусков;

оплату труда и другие выплаты в соответствии с законом Брянской области от 16 июня 2005 года № 46-З «О государственной гражданской службе Брянской области», иными нормативными правовыми актами Брянской области и со служебным контрактом;

защиту своих персональных данных;

дополнительное профессиональное образование;

с предварительным уведомлением представителя нанимателя выполнять иную оплачиваемую работу, если это не повлечет за собой конфликт интересов;

требовать от непосредственного руководителя оказания содействия в исполнении своих должностных обязанностей и прав.
Гражданский служащий несет иные обязанности и обладает иными правами в соответствии с действующим законодательством, задачами и функциями управления государственных закупок Брянской области, а также поручениями руководства в рамках своей компетенции.

На гражданского служащего возлагаются обязанности не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральным законом тайну, а также сведения, ставшие ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей, в том числе сведения, касающиеся частной жизни и здоровья граждан или затрагивающие их честь и достоинство.

Гражданский служащий в соответствии с законодательством Российской Федерации несет ответственность за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него служебных обязанностей, а также за несоблюдение им ограничений и запретов, требований о предотвращении или об урегулировании конфликта интересов и неисполнение обязанностей, установленных в целях противодействия коррупции (персональная ответственность гражданских служащих закрепляется в соответствии с требованиями законодательства Российской Федерации).

Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности гражданского служащего оценивается в соответствии с приказом управления государственных закупок Брянской области от 10 июля 2019 года № 100-л/с «Об утверждении показателей эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности лиц, замещающих должности государственной гражданской службы Брянской области в управлении государственных закупок Брянской области».
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