	Выписка из должностной инструкции главного специалиста отдела обеспечения деятельности Управления, учета и отчетности Управления градостроительства и архитектуры администрации города Пензы


1.Общие положения
1.1. Должность главного специалиста отдела делопроизводства и хозяйственного обеспечения (далее  - главный специалист) относится к ведущей группе должностей перечня должностей муниципальной службы в администрации города Пензы.

1.2. На должность главного специалиста назначаются лица, имеющие высшее образование и стаж муниципальной (государственной) службы не менее одного года либо стаж  работы по специальности, направлению подготовки не менее трех лет. 

1.3. Главный специалист должен соответствовать следующим квалификационным требованиям:


1.3.1. к профессиональным знаниям и навыкам:


- знание основных положений Конституции Российской Федерации, законодательства Российской Федерации и Пензенской области, устава города Пензы, связанных с организацией деятельности органа местного самоуправления применительно к исполнению должностных обязанностей;


- знание нормативных правовых актов, регламентирующих служебную деятельность;


- знание основных прав и обязанностей муниципального служащего, а также ограничений и запретов, связанных с муниципальной службой, требований к служебному поведению муниципального служащего;


- профессиональные знания, необходимые для исполнения должностных обязанностей;


- знание порядка работы со служебной информацией и документами, правил и норм делового общения;


- знание основ управленческой деятельности и методик текущего и перспективного планирования, необходимых для осуществления своих обязанностей;


- навыки работы с документами, деловой корреспонденцией;


- навыки владения современными средствами, методами и технологиями работы с информацией, коммуникабельность;


- навыки планирования и рациональной организации рабочего времени;


- навыки управленческой деятельности, планирования, прогнозирования последствий принимаемых решений, а также анализа и контроля их исполнения.


1.3.2. к профессиональным знаниями и навыкам в области информационно-коммуникационных технологий:


- знание правовых основ в области информационно-коммуникационных технологий, а также в области предоставления муниципальных услуг населению и организациям посредством применения информационно-телекоммуникационных технологий;


- знание возможностей и особенностей применения современных информационно-коммуникационных технологий в органе местного самоуправления, включая использование возможностей межведомственного документооборота;


- знание общих вопросов в области обеспечения информационной безопасности;


- навыки работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;


- навыки работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе сетью «Интернет»;


- навыки работы с операционной системе;


- навыки управления электронной почтой;


- навыки работы в текстовом редакторе;


- навыки работы с электронными таблицами;


- навыки использования графических объектах в электронных документах;


- навыки работы с базами данных.

1.4. Назначение на должность главного специалиста и освобождение от нее производится приказом начальника Управления градостроительства и архитектуры администрации города Пензы по представлению начальника отдела.
1.5. В своей деятельности главный специалист руководствуется:
- Конституцией Российской Федерации;
- федеральными конституционными законами;
- федеральными законами;
- указами и распоряжениями Президента Российской Федерации;
- постановлениями и распоряжениями Правительства Российской   Федерации;
- актами иных органов государственной власти Российской Федерации;
- законами Пензенской области;
- иными актами органов государственной власти Пензенской области;
- Уставом города Пензы;
- решениями Пензенской городской Думы;
- муниципальными правовыми актами администрации города Пензы;
- положением об Управлении градостроительства и архитектуры администрации города Пензы;
- настоящей должностной инструкцией.
1.6.  Все вопросы, не затронутые настоящей должностной инструкцией и относящиеся к области отношений между муниципальным служащим и администрацией в процессе деятельности, разрешаются в соответствии с требованиями трудового законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов.
2. Должностные обязанности


2.1. Главный специалист:

2.1.1. разрабатывает план закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных  и муниципальных нужд;


2.1.2. организует в случае необходимости консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и участвует в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных и муниципальных нужд;


2.1.3. осуществляет подготовку изменений для внесения в план закупок;


2.1.4. организует утверждение плана закупок;


2.1.5. размещает в единой информационной системе в сфере закупок (далее - единая информационная система) план закупок и внесенные в него изменения;


2.1.6. разрабатывает план-график;


2.1.7. осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график;


2.1.8. организует утверждение плана-графика; 


2.1.9. размещает в единой информационной системе план-график и внесенные в него изменения;


2.1.10. организует обязательное общественное обсуждение закупки товара, работы или услуги в случаях, предусмотренных действующим законодательством;


2.1.11. по результатам обязательного общественного обсуждения закупки товара, работы или услуги в случае необходимости вносит изменения в планы закупок, планы-графики, документацию о закупках или организует отмену закупки;


2.1.12. обеспечивает осуществление закупок, в том числе заключение контрактов;


2.1.13. участвует в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей); 

       2.1.14. следит за состоянием рабочего места, оборудованием и его своевременным ремонтом, соблюдает правила эксплуатации оборудования и техники безопасности при выполнении работ на компьютере;
        2.1.15. постоянно усовершенствует свои знания  персонального  компьютера и использования офисных программ Microsoft  (Word, Excel, Access) при исполнении своих обязанностей.

2.1.16. выполняет поручения начальника отдела, начальника Управления в соответствии с компетенцией отдела, в рамках действующего законодательства.

2.2. Главный специалист обязан:
2.2.1. соблюдать Конституцию Российской Федерации, федеральные конституционные законы, федеральные законы, иные нормативные правовые акты Российской Федерации, конституции (уставы), законы и иные нормативные правовые акты субъектов Российской Федерации, устав муниципального образования и иные муниципальные правовые акты и обеспечивать их исполнение;

2.2.2. исполнять должностные обязанности в соответствии с должностной инструкцией;

2.2.3. исполнять должностные обязанности добросовестно, на высоком профессиональном уровне;

2.2.4.   соблюдать при исполнении должностных обязанностей права, свободы и законные интересы человека и гражданина независимо от расы, национальности, языка, отношения к религии и других обстоятельств, а также права и законные интересы организаций;

2.2.5. соблюдать установленные в администрации города правила внутреннего трудового распорядка, должностную инструкцию, порядок работы со служебной информацией;

2.2.6. поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;

2.2.7. не разглашать сведения, составляющие государственную и иную охраняемую федеральными законами 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;

2.2.8. беречь государственное и муниципальное имущество, в том числе предоставленное ему для исполнения должностных обязанностей;

2.2.9. представлять в установленном порядке предусмотренные законодательством Российской Федерации сведения о себе и членах своей семьи;

2.2.10. сообщать представителю нанимателя (работодателю) о выходе из гражданства Российской Федерации в день выхода из гражданства Российской Федерации или о приобретении гражданства иностранного государства в день приобретения гражданства иностранного государства;

2.2.11. соблюдать ограничения, выполнять обязательства, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

2.2.12. уведомлять в письменной форме своего непосредственного начальника о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;

2.2.13. отказаться от исполнения неправомерного поручения соответствующего руководителя в порядке, установленном Федеральным законом «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

2.2.14. соблюдать требования пожарной безопасности и охраны труда;

2.2.15. обеспечивать равное, беспристрастное отношение ко всем физическим и юридическим лицам и организациям, не оказывать предпочтение каким-либо общественным или религиозным объединениям, профессиональным или социальным группам, гражданам и организациям и не допускать предвзятости в отношении таких объединений, групп, организаций и граждан;

2.2.16.  не совершать действия, связанные с влиянием каких-либо личных, имущественных (финансовых) и иных интересов, препятствующих добросовестному исполнению должностных обязанностей;

2.2.17. соблюдать нейтральность, исключающую возможность влияния на свою профессиональную служебную деятельность решений политических партий, других общественных и религиозных объединений и иных организаций;

2.2.18.  проявлять корректность в обращении с гражданами;

2.2.19. проявлять уважение к нравственным обычаям и традициям народов Российской Федерации;

2.2.20. учитывать культурные и иные особенности различных этнических и социальных групп, а также конфессий;

2.2.21. способствовать межнациональному и межконфессиональному согласию;

2.2.22. не допускать конфликтных ситуаций, способных нанести ущерб его репутации или авторитету муниципального органа.

