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ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
главного специалиста   по государственным закупкам  коммунального государственного учреждения «Отдел архитектуры, строительства, ЖКХ, пассажирского  транспорта и автомобильных дорог  акимата Жамбылского района Северо-Казахстанской области» (корпус «Б», категория Е-R-4)

Настоящая инструкция разработана на основании подпункта 4) статьи 10 Закона Республики Казахстан от 23 ноября 2015 года № 416-V «О государственной службе Республики Казахстан», Правила разработки и утверждения должностной инструкции административного государственного служащего утвержденных приказом Председателя Агентства Республики Казахстан по делам государственной службы и противодействию коррупции от 21 октября 2016 года № 20

1. Общие положения

     1.1. Главный специалист  по государственным закупкам  государственного учреждения «Отдел архитектуры, строительства, ЖКХ, пассажирского транспорта и автомобильных дорог акимата Жамбылского района Северо-Казахстанской области» (далее – главный специалист) назначается и освобождается от должности руководителем государственного учреждения «Отдел архитектуры, строительства, ЖКХ, пассажирского транспорта и автомобильных дорог акимата Жамбылского района Северо-Казахстанской области».
     1.2. На должность главного специалиста назначаются лица, имеющий высшее профессиональное образование согласно утвержденных квалификационных требований либо послесреднее или техническое  и  профессональное образование  согласно утвержденных квалификационных требований при наличии не менее одного года стажа государственной службы или не менее двух лет стажа работы в областях, соответствующих функциональным направлениям конкретной должности данной категории.
     1.3. В своей деятельности  главный специалист непосредственно подчиняется руководителю государственного учреждения «Отдел архитектуры, строительства, ЖКХ, пассажирского транспорта и автомобильных дорог акимата Жамбылского района Северо-Казахстанской области»
     1.4. Основополагающими организационно-правовыми документами, на основании которых главный специалист осуществляет свою деятельность и реализует свои полномочия и которые должен знать, являются:
1) Конституция Республики Казахстан;
2) Конституционный закон Республики Казахстан от 26 декабря 1995 года № 2733 «О Президенте Республики Казахстан»;
3) Закон Республики Казахстан от 23 ноября 2015 года № 416 - V                             «О государственной службе Республики Казахстан»;
4) Закон Республики Казахстан от 18 ноября 2015 года № 410 - V             «О противодействии коррупции»;
5) Административный процедурно-процессуальный Кодекс Республики Казахстан от 29 июня 2020 года № 350-VI;
6) Закон Республики Казахстан от 15 апреля 2013 года № 88 - V                               «О государственных услугах»;
7) Закон Республики Казахстан от 23 января 2001 года № 148                               «О местном государственном управлении и самоуправлении в Республике Казахстан»;
8) Указ Президента Республики Казахстан от 29 декабря 2015 года                 № 153 «Этический кодекс государственных служащих Республики Казахстан»;
иные нормативные правовые акты Республики Казахстан, необходимые для исполнения обязанностей главного специалиста. 
     1.5. В случае временного отсутствия (отпуск, длительная командировка, болезнь и др.) определить взаимозаменяемость между главным специалистом-бухгалтером КГУ «Отдел архитектуры, строительства, ЖКХ, пассажирского транспорта и автомобильных дорог акимата Жамбылского района Северо-Казахстанской области»
 	 
2. Права главного специалиста  по государственным закупкам  коммунального государственного учреждения «Отдел  архитектуры, строительства, ЖКХ, пассажирского транспорта и автомобильных дорог  акимата  Жамбылского района Северо-Казахстанской области»

     Главный специалист обладает следующими правами:
     2.1. Представлять   на    рассмотрение    руководства предложения по улучшению работы; 
     1) Получать   от   руководителей   и   специалистов    структурных подразделений информацию, необходимую для осуществления своей деятельности;
     2) по согласованию с руководителем отдела привлекать к работе всех специалистов отдела при подготовке материалов и документов для руководителя, для направления в аппарат акима Жамбылского района Северо-Казахстанской области; 
     3) участвовать в заседаниях, совещаниях и других мероприятиях, проводимых органами государственного управления области, района;
     Главный специалист  обладает иными правами предусмотренные действующим законодательством.

3. Обязанности  главного специалиста по государственным закупкам  коммунального государственного учреждения «Отдел  архитектуры, строительства, ЖКХ, пассажирского транспорта и автомобильных дорог  акимата  Жамбылского района Северо-Казахстанской области»

3.1.Должностные обязанности главного специалиста:
   1) Участвует в разработке и составлении проекта годового плана государственных закупок на основании предоставляемой сводной заявки, составленной отделом, которая также утверждается финансово-экономическим отделом. Размещать годовые планы государственных закупок, а также внесенных изменений и дополнений в него на веб-портале государственных закупок, за исключением сведений, предусмотренных законодательством; рассматривает способы проведения закупок местных исполнительных органов при подаче заявок на размещение 
  2) Осуществлять открытые конкурса по государственным закупкам товаров,работ и услуг  по заявке местных исполнительных органов района  в сефе строительства, реконструкции, капитальных и текущих ремонов по строительству жилых и не жилых зданий, сооружений, водоснабжения, автомобильных дорог. Конкурса по изготовлению проетно-сметных документаций (не зависимо от суммы закупки).Конкурса в разрезе рамочных соглашений( не зависимо от суммы закупки).Конкурса по предварительно-квалификационному отбору.Конкурса по приобретению жилья для переселенцев и других слоев населения района.
        3) Осуществлять рассмотрение документов поданных  на участие в конкурсе физических и юридических лиц, оценка и сопоставление конкурсных ценовых предложений, а также определение победителя конкурса осуществляются по каждому лоту, предусмотренному в конкурсной документации.
    4)  Разрабатывать конкурсную документацию государственных закупок на казахском и русском языках на основании электронной формы конкурсной документации, определенной правилами осуществления государственных закупок, с учетом требований законодательства Республики Казахстан о государственных секретах.
   5) Размещать протокол предварительного обсуждения проекта конкурсной документации.
   6) Размещать на веб-портале государственных закупок, на сайте отдела  документацию об осуществлении государственных закупок способом конкурса, аукциона, запроса ценовых предложений по заявке местных исполнительных органов района.
   7) Рассматривать пакет документов по соответствию на участие в конкурсе. Давать разъяснительные ответы на вопросы  предоставленных физическими и юридическими лицами. Рассмотрение жалоб на работу комиссии.
[bookmark: _GoBack]  8) Как единый организатор государственных закупок оповещать местные исполнительные органы по заявке которых проводились конкурса, об итогах проведения конкурса и его победителях. Вести контроль местных исполнительных органов по своевременному заключению договоров по итогам конкурса.
   9) Размещать на сайте о проведенных услугах, работах  отдела.
   10)  Отвечает за ведение  кадровой работы в отдел. Контроль о подготовка документации для обновления сайта отдела. Сопровождение интернет – ресурса. Работа в ИИС «Е-қызмет».
  11) Соблюдает правила внутреннего распорядка организации. 
Исполняет иные обязанности по поручению руководителя отдела в соответствии с действующим законодательством и положением об отделе

	4. Ответственность  главного специалиста по государственным закупкам  коммунального государственного учреждения «Отдел  архитектуры, строительства, ЖКХ, пассажирского транспорта и автомобильных дорог  акимата  Жамбылского района Северо-Казахстанской области»

4.1. Главный специалист несет персональную ответственность за организацию и исполнение поставленных перед ним задач и возложенных на него полномочий, за законность принимаемых решений и за неправомерность своих действий.
	4.2. За неисполнение, несвоевременное, ненадлежащее исполнение возложенных обязанностей, нарушение этики государственных служащих, ограничений, связанных с пребыванием на государственной службе Республики Казахстан, за нарушение антикоррупционного законодательства главный специалист несет дисциплинарную ответственность.
	4.3. Главный специалист в случае совершения ими преступлений и иных правонарушений несет соответственно уголовную, административную,  материальную ответственность на основаниях и в порядке, установленных законами Республики Казахстан.
При увольнении с занимаемой должности вверенное работодателем имущество, имеющаяся служебная документация согласно номенклатуре дел и перечисленным выше обязанностям, а также по завершенным и текущим проектам будут переданы мною государственному служащему, определяемому непосредственным руководителем.

О з н а к о м л е н (а):

_________________________________________________________________

(фамилия, имя, отчество (при его наличии) административного государственного служащего, подпись, дата)

