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                                                             ПРИЛОЖЕНИЕ 
к распоряжению Департамента здравоохранения, труда и социальной защиты населения Ненецкого автономно округа
                                                              от 12 января 2015 г. № 12
Должностной регламент 

главного консультанта отдела государственных закупок и внутреннего контроля Департамента здравоохранения, труда и социальной защиты населения Ненецкого автономного округа
Настоящий должностной регламент разработан и утвержден в соответствии с положениями Федерального закона от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации», приказа Департамента здравоохранения, труда и социальной защиты населения Ненецкого автономного округа от 12.01.2015 № 1 «Об утверждении квалификационных требований к профессиональным знаниям и навыкам, необходимым для исполнения должностных обязанностей по должностям государственной гражданской службы Департамента здравоохранения, труда и социальной защиты населения Ненецкого автономного округа» и является неотъемлемой частью служебного контракта о прохождении государственной гражданской службы и замещении должности главного консультанта отдела организации медицинской помощи и развития здравоохранения управления здравоохранения Департамента здравоохранения, труда и социальной защиты населения Ненецкого автономного округа.
1. Общие положения

1. Должность государственной гражданской службы Ненецкого автономного округа – главный консультант отдела государственных закупок и внутреннего контроля Департамента здравоохранения, труда и социальной защиты населения Ненецкого автономного округа (далее – главный консультант, Департамент) относится к ведущей группе должностей гражданской службы Ненецкого автономного округа категории «специалисты».
2. Назначение на должность главного консультанта и освобождение от должности осуществляется распоряжением руководителя Департамента здравоохранения, труда и социальной защиты населения Ненецкого автономного округа (далее – руководитель Департамента), в порядке, установленном законодательством Российской Федерации и Ненецкого автономного округа.
    
3. Главный консультант находится в прямом подчинении руководителя Департамента, начальника отдела государственных закупок и внутреннего контроля Департамента здравоохранения, труда и социальной защиты населения Ненецкого автономного округа (далее – руководитель, отдел).
4. В период отсутствия главного консультанта (временная нетрудоспособность, командировка, отпуск и т.п.) его обязанности в части текущей работы временно исполняет главный консультант отдела государственных закупок и внутреннего контроля Департамента здравоохранения, труда и социальной защиты населения Ненецкого автономного округа.
2. Квалификационные требования

5. Должность главного консультанта предполагает наличие высшего профессионального образования по специальности «Юриспруденция» (с присвоенной квалификацией «ЮРИСТ») и не менее двух лет стажа государственной гражданской службы (государственной службы иных видов) или не менее четырех лет стажа (опыта) работы по специальности.

6. Профессиональные знания: Конституции Российской Федерации, федерального законодательства по вопросам деятельности Департамента; Положения о Департаменте, законов и иных нормативных правовых актов в рамках компетенции Департамента, структуры и полномочий органов государственной власти, основ организации прохождения государственной гражданской службы, служебного распорядка Департамента, порядка работы со служебной информацией, норм служебной, профессиональной этики и общих принципов служебного поведения государственных гражданских служащих и урегулирования конфликта интересов, основ делопроизводства; программного обеспечения, возможностей и особенностей применения информационно-коммуникационных технологий в государственных органах, включая использование возможностей межведомственного документооборота, общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности.
7. Профессиональные навыки: работы с людьми; практического применения нормативных правовых актов; взаимодействия с государственными органами и органами местного самоуправления, организациями; эффективного планирования служебного времени; владения конструктивной критикой; адаптации к новой ситуации и принятия новых подходов в решении поставленных задач; своевременного выявления и разрешения проблемных ситуаций, приводящих к конфликту интересов; публичного выступления; делового письма, работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью Интернет, работы в операционной системе Windows, управления электронной почтой, использование графических объектов в электронных документах, работы с базами данных, внутренними и периферийными устройствами компьютера, работы с программным обеспечением (MS Office-Word, Excel, Power Point), а также другими средствами механизации труда, знание правил их технической эксплуатации.
3. Должностные обязанности

8. Соблюдать Конституцию Российской Федерации, Устав Ненецкого автономного округа, федеральные конституционные законы, федеральные законы, законы Ненецкого автономного округа, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, Ненецкого автономного округа и обеспечивать их исполнение.
9. Исполнять должностные обязанности в соответствии с должностным регламентом.

10. Исполнять поручения соответствующих руководителей, данные в пределах их полномочий, установленных законодательством Российской Федерации и Ненецкого автономного округа.

11. Соблюдать при исполнении должностных обязанностей права и законные интересы граждан и организаций.

12. Соблюдать Служебный распорядок.

13. Поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей.

14. 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.

15. Беречь государственное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей.

16. Представлять в установленном порядке предусмотренные федеральным законом сведения о себе и членах своей семьи, а также сведения о полученных им доходах и принадлежащем ему на праве собственности имуществе, являющихся объектами налогообложения, об обязательствах имущественного характера.

17. Сообщать о выходе из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства другого государства в день выхода из гражданства Российской Федерации или в день приобретения гражданства другого государства;

18. Соблюдать ограничения, выполнять обязательства и требования к служебному поведению, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 27 июля 2004 г. № 79-ФЗ и другими федеральными законами.

19. Сообщать Руководителю о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимать меры по предотвращению такого конфликта.

20. Главный консультант не вправе исполнять данное ему неправомерное поручение. При получении от соответствующего руководителя поручения, являющегося, по мнению главного консультанта, неправомерным, главный консультант должен представить в письменной форме обоснование неправомерности данного поручения с указанием положений законодательства Российской Федерации, которые могут быть нарушены при исполнении данного поручения, и получить от руководителя подтверждения этого поручения в письменной форме. В случае подтверждения руководителем данного поручения в письменной форме главный консультант обязан отказаться от его исполнения.

21. В случае исполнения главным консультантом неправомерного поручения главный консультант и давший это поручение руководитель несут дисциплинарную, гражданско-правовую, административную или уголовную ответственность в соответствии с федеральными законами.

22. Главный консультант обязан соблюдать Кодекс этики служебного поведения государственных гражданских служащих Департамента.
23. Главный консультант, с учетом задач органа, обязан:
1) осуществлять работу по размещению заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд;
2) подготавливать ежегодный ведомственный план (план-график) размещения заказов на поставку товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд Департамента с привлечением специалистов профильных отделов Департамента, а также в случае необходимости внесение изменений в указанный план;

3) исследование рынка государственных (муниципальных) закупок с целью определения возможностей поставщиков (подрядчиков, исполнителей) и конъюнктуры цен;

4) разработка технических заданий на поставку товаров, оказание услуг, выполнение работ совместно со специалистами профильных отделов Департамента, формулирование требований заказчика к качеству и условиям поставок товаров, выполнения работ, оказания услуг;

5) оказывать работникам органа исполнительной власти, подведомственным учреждениям и предприятиям, правовое содействие по вопросам подготовки аукционной (конкурсной) документации, разработки технического задания, проведения торгов, запросов котировок;
6) изучать изменения действующего законодательства о размещении заказов с дальнейшим информированием специалистов Департамента, подведомственных учреждений и предприятий;
7) организация и проведение публичных конкурсов в случаях, установленных действующим законодательством;
8) осуществлять заполнение проектов государственных контрактов и направлять их в зависимости от способа размещения заказа соответственно победителю, иному лицу, с которым заключается государственный контракт или оператору электронной площадки;

10) осуществлять размещение на официальном сайте Российской Федерации в сети Интернет для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг (далее – Официальный сайт) информацию о заключении, изменении, исполнении (прекращении) государственных контрактов, заключенных Департаментом;

11) участвовать в работе аукционной (конкурсной, котировочной) комиссии при принятии решения руководителя;

12) разрабатывать проекты нормативных правовых актов Ненецкого автономного округа по поручению руководителя; 

14) участвовать в подготовке и рассмотрении проектов договоров и государственных контрактов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для государственных нужд, по поручению руководителя проводить правовую экспертизу проектов договоров;

15) подготавливать для руководства органа исполнительной власти справочные материалы по законодательству; 

16) обобщать (проводить анализ) совместно с другими структурными подразделениями Департамента практику применения законодательства в области размещении заказа, разрабатывать предложения по его совершенствованию и направляет их на рассмотрение в заинтересованные органы государственной власти;

17) обеспечивать соблюдение плана-графика размещения заказов для нужд Департамента, размещенных на официальном сайте zakupki.gov.ru. Осуществлять ведомственный контроль за формированием, ведением и исполнением планов-графиков размещения заказов для нужд подведомственных учреждений.
24. по поручению руководителя Департамента выполнять обязанности временно отсутствующих консультантов отдела;

25. уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры, другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений в порядке, утвержденном приказом Департамента здравоохранения, труда и социальной защиты населения Ненецкого автономного округа от 12.01.2015 № 2 «О порядке уведомления представителя нанимателя (работодателя) о фактах обращения в целях склонения государственного гражданского служащего Департамента здравоохранения, труда и социальной защиты населения Ненецкого автономного округа к совершению коррупционных правонарушений»;
26. планировать свою работу и анализировать показатели своей деятельности, своевременно выявлять и разрешать проблемные ситуации, способные привести к конфликту интересов, владеть конструктивной критикой;

27. практически применять нормативные правовые акты;
28. работать со средствами вычислительной, копировальной и множительной техники, необходимым программным обеспечением (MS Office – Word, Excel), а также другими средствами механизации труда, знать правила их технической эксплуатации; 

29. осуществлять иные свойственные функции в пределах компетенции отдела в соответствии с действующим законодательством и иными актами Управления.
4. Права

30. Основные права предусмотрены статьей 14 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

31. Кроме прав, указанных в пункте 4.1., главный консультант имеет право:

1) запрашивать и получать на безвозмездной основе от структурных подразделений Управления, органов исполнительной власти Ненецкого автономного округа, органов местного самоуправления муниципальных образований Ненецкого автономного округа, учреждений и предприятий, подведомственных Управлению, должностных и юридических лиц, индивидуальных предпринимателей информацию, документы, письменные объяснения,  иные материалы, необходимые для осуществления работы и решения вопросов, отнесенных к компетенции отдела;

2) запрашивать и получать в установленном порядке статистические и оперативные данные, относящиеся к своей компетенции;

3) взаимодействовать с другими организациями, территориальными органами федеральных органов исполнительной власти и исполнительными органами государственной власти Ненецкого автономного округа, органами местного самоуправления по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

4) давать разъяснения, консультации, рекомендации по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

5) представлять в пределах своей компетенции интересы отдела и Управления в вопросах, связанных с деятельностью отдела;
6) проводить в пределах своей компетенции переговоры со сторонними организациями;

7) вносить предложения по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в том числе в виде проектов;

32. участвовать в общем планировании деятельности Управления;

33. привлекать для проработки вопросов в установленной сфере деятельности научные и иные организации, ученых, врачей и специалистов;

34. пользоваться иными правами, предусмотренными нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ненецкого автономного округа.
5. Ответственность

35. Главный консультант несет ответственность в пределах, определенных      законодательством Российской Федерации:

1) за неисполнение или ненадлежащее исполнение возложенных на него обязанностей;

2) за несохранение государственной тайны, а также разглашение сведений, ставших ему известными в связи с исполнением должностных обязанностей;

3) за действие или бездействие, ведущее к нарушению прав и законных интересов граждан, организаций;

4) за причинение материального, имущественного ущерба;

5) за несвоевременное выполнение заданий, приказов, распоряжений и поручений вышестоящих в порядке подчиненности руководителей, в том числе, связанных с исполнением поручений Президента Российской Федерации, за исключением незаконных;

6) за несвоевременное рассмотрение в пределах своей компетенции обращений граждан и общественных объединений, а также учреждений и организаций, государственных органов и органов местного самоуправления;

7) за совершение действий, затрудняющих работу органов государственной власти, а также приводящих к подрыву авторитета государственных гражданских служащих;

8) за нарушение положений настоящего должностного регламента.

6. Перечень вопросов, по которым государственный

гражданский служащий вправе или обязан самостоятельно

принимать определенные решения

36. В соответствии с замещаемой государственной гражданской должностью и со своей компетенцией главный консультант вправе самостоятельно принимать решения по вопросам, предусмотренным пунктом 3.16 настоящего должностного регламента.
7. Перечень вопросов, по которым государственный гражданский

служащий вправе или обязан участвовать при подготовке

проектов нормативных правовых актов и (или) проектов

управленческих и иных решений

37. Главный консультант в соответствии со своей компетенцией по поручению руководителя Департамента, начальника управления здравоохранения и (или) начальника отдела принимает участие в подготовке законов Ненецкого автономного округа, постановлений главы Администрации Ненецкого автономного округа и постановлений Администрации Ненецкого автономного округа, регулирующих правоотношения в сфере здравоохранения, Ненецкого автономного округа, нормативно-правовых и индивидуально-правовых актов Управления.
8. Сроки и процедуры подготовки, рассмотрения проектов

управленческих и иных решений, порядок согласования

и принятия данных решений

38. Подготовка проектов документов осуществляется в соответствии с требованиями, Инструкции по делопроизводству в органах исполнительной власти и аппарате Администрации Ненецкого автономного округа, утвержденной постановлением Администрации Ненецкого автономного округа от 27.05.2008 г. № 80-п.

9. Порядок служебного взаимодействия гражданского

служащего в связи с исполнением им должностных обязанностей

с гражданскими служащими того же государственного органа,

гражданскими служащими иных государственных органов,

другими гражданами, а также с организациями

39. Взаимодействие главного консультанта с гражданскими служащими Департамента, гражданскими служащими иных государственных органов, другими гражданами и организациями строится в рамках деловых отношений на основе общих принципов служебного поведения государственных служащих, утвержденных Указом Президента Российской Федерации от 12.08.2002  № 885 «Об утверждении общих принципов служебного поведения  государственных служащих», и требований к служебному поведению, установленных статьей 18 Федерального закона от  27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».

40. Главный консультант осуществляет свою деятельность во взаимодействии с подведомственными Департаменту бюджетными учреждениями и государственными унитарными предприятиями, федеральными гражданскими служащими, гражданскими служащими иных государственных органов, муниципальными гражданскими служащими, должностными лицами, общественными объединениями, иными организациями и гражданами в порядке, предусмотренном нормативными правовыми актами Российской Федерации и Ненецкого автономного округа, Служебным распорядком и должностными регламентами.
10. Перечень государственных услуг, оказываемых гражданам
41. Содержание Перечня государственных услуг, оказываемых гражданам и организациям в соответствии с административным регламентом государственного органа, определяется в соответствии с содержанием административного регламента государственного органа.

11. Показатели эффективности и результативности

профессиональной служебной деятельности

42. Эффективность и результативность профессиональной служебной  деятельности главного консультанта определяется результатами его служебной деятельности и учитывается при проведении аттестации, квалификационного экзамена и поощрения гражданского служащего.

43. Показателями эффективности и результативности профессиональной служебной деятельности ведущего специалиста являются:

1) выполняемый объем работы;

2) надлежащее исполнение должностных обязанностей, применение эффективных методов работы, повышающих оперативность и качество выполнения должностных обязанностей;

3) своевременное и качественное исполнение поручений начальника Управления и руководителя;

4) оценка деятельности ведущего консультанта вышестоящим руководством (премирование, поощрение, объявление благодарности);

5) другие показатели. 

