    ___________________________________

        (наименование организации)

                                               УТВЕРЖДАЮ

          ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ
                                              _____________________________

                                                 (наименование должности)

00.00.0000                       N 000

                                              _________ ___________________

                                              (подпись) (инициалы, фамилия)

   Старшего специалиста по закупкам <1>       00.00.0000

1. Общие положения

1.1. На должность старшего специалиста по закупкам принимается лицо, имеющее:

1) высшее образование (бакалавриат), дополнительное профессиональное образование по программам повышения квалификации или программам профессиональной переподготовки в сфере закупок;

2) стаж работы в сфере закупок не менее 3 лет.

1.2. Старший специалист по закупкам должен знать:

1) требования законодательства Российской Федерации и нормативных правовых актов, регулирующих деятельность в сфере закупок;

2) основы гражданского, бюджетного, земельного, трудового и административного законодательства в части применения к закупкам;

3) основы антимонопольного законодательства;

4) основы бухгалтерского учета в части применения к закупкам;

5) особенности составления закупочной документации;

6) особенности ценообразования на рынке (по направлениям);

7) порядок установления ценообразующих факторов и выявления качественных характеристик, влияющих на стоимость товаров, работ, услуг (по направлениям);

8) экономические основы ценообразования;

9) основы информатики в части применения к закупкам;

10) основы статистики в части применения к закупкам;

11) регламенты работы электронных торговых площадок;

12) этику делового общения и правила ведения переговоров;

13) порядок согласования и формирования требований к закупаемым товарам, работам, услугам;

14) дисциплину труда;

15) Правила внутреннего трудового распорядка;

16) требования охраны труда и правила пожарной безопасности;

    17) __________________________________________________________________.

                       (другие документы, материалы и т.д.)

1.3. Старший специалист по закупкам должен уметь:

1) использовать вычислительную и иную вспомогательную технику, средства связи и коммуникаций;

2) работать с закупочной документацией;

3) анализировать поступившие замечания и предложения в ходе общественного обсуждения закупок и формировать необходимые документы;

4) подготавливать план закупок, план-график, вносить в них изменения;

5) формировать начальную (максимальную) цену контракта;

6) выбирать способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя);

7) организовывать и контролировать разработку проектов контрактов, типовых условий контрактов заказчика;

8) работать в единой информационной системе;

9) обрабатывать и хранить данные;

10) составлять и оформлять отчетную документацию;

    11) __________________________________________________________________.

                            (другие навыки и умения)

1.4. Старший специалист по закупкам в своей деятельности руководствуется:

1) Федеральным законом от 05.04.2013 N 44-ФЗ "О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд", Федеральным законом от 18.07.2011 N 223-ФЗ "О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц", Федеральным законом от 02.12.1994 N 53-ФЗ "О закупках и поставках сельскохозяйственной продукции, сырья и продовольствия для государственных нужд";

    2) ___________________________________________________________________;

                    (наименование учредительного документа)

    3) Положением о ______________________________________________________;

                          (наименование структурного подразделения)

    4) настоящей должностной инструкцией;

    5) ___________________________________________________________________.

           (наименования локальных нормативных актов, регламентирующих

                         трудовые функции по должности)

    1.5.   Старший   специалист  по  закупкам  подчиняется  непосредственно

__________________________________________________________________________.

                   (наименование должности руководителя)

    1.6. _________________________________________________________________.

                           (другие общие положения)

2. Трудовые функции

2.1. Осуществление закупок для государственных, муниципальных и корпоративных нужд:

1) составление планов и обоснование закупок;

2) осуществление процедур закупок.

    2.2. _________________________________________________________________.

                                (другие функции)

3. Должностные обязанности

3.1. Старший специалист по закупкам исполняет следующие обязанности:

3.1.1. В рамках трудовой функции, указанной в подпункте 1 пункта 2.1 настоящей должностной инструкции:

1) осуществляет организацию на стадии планирования закупок консультаций с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг;

2) осуществляет организацию общественного обсуждения закупок;

3) разрабатывает план закупок и осуществляет подготовку изменений для внесения в план закупок;

4) размещает в информационно-телекоммуникационной сети Интернет, публикует в печатных изданиях план закупок и внесенные в него изменения;

5) обеспечивает подготовку обоснования закупки при формировании плана закупок;

6) разрабатывает план-график и осуществляет подготовку изменений для внесения в план-график;

7) осуществляет публичное размещение плана-графика, внесенных в него изменений;

8) осуществляет организацию утверждения плана закупок и плана-графика;

9) определяет и обосновывает начальную (максимальную) цену контракта, в том числе заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем);

10) уточняет в рамках обоснования цену контракта и осуществляет ее обоснование в извещениях об осуществлении закупок, приглашениях к определению поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

11) осуществляет обработку, формирование, хранение данных.

3.1.2. В рамках трудовой функции, указанной в подпункте 2 пункта 2.1 настоящей должностной инструкции:

1) выбирает способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя);

2) обеспечивает привлечение на основе контракта специализированной организации для выполнения отдельных функций по определению поставщика;

3) согласовывает требования к закупаемым заказчиком отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе начальным (максимальным) ценам) и (или) нормативным затратам на обеспечение функций заказчика и осуществляет их публичное размещение;

4) осуществляет организацию и контроль разработки проектов контрактов, типовых условий контрактов;

5) осуществляет составление и публичное размещение отчета об объеме закупок у субъектов малого предпринимательства и социально ориентированных некоммерческих организаций;

6) составляет отчетную документацию;

7) осуществляет обработку, формирование, хранение данных.

3.1.3. В рамках выполнения своих трудовых функций исполняет поручения своего непосредственного руководителя.

    3.1.4. _______________________________________________________________.

                               (другие обязанности)

3.2. При исполнении своих должностных обязанностей старший специалист по закупкам должен соблюдать следующие этические нормы:

1) соблюдать конфиденциальность информации;

2) соблюдать этику делового общения;

3) занимать активную позицию в борьбе с профессиональной недобросовестностью;

4) не разглашать материалы рабочих исследований;

5) не создавать конфликтные ситуации на рабочем месте;

6) не совершать действий, которые дискредитируют профессию и репутацию коллег;

7) не допускать клевету и распространение сведений, порочащих иные организации и коллег.

    3.3. _________________________________________________________________.

                   (другие положения о должностных обязанностях)

4. Права

Старший специалист по закупкам имеет право:

4.1. Участвовать в обсуждении проектов решений руководства организации, в совещаниях по их подготовке и выполнению.

4.2. Запрашивать у непосредственного руководителя разъяснения и уточнения по данным поручениям, выданным заданиям.

4.3. Запрашивать по поручению непосредственного руководителя и получать от других работников организации необходимую информацию, документы, необходимые для исполнения поручения.

4.4. Знакомиться с проектами решений руководства, касающихся выполняемой им функции, с документами, определяющими его права и обязанности по занимаемой должности, критерии оценки качества исполнения своих трудовых функций.

4.5. Вносить на рассмотрение своего непосредственного руководителя предложения по организации труда в рамках своих трудовых функций.

4.6. Участвовать в обсуждении вопросов, касающихся исполняемых должностных обязанностей.

    4.7. _________________________________________________________________.

                                 (другие права)

5. Ответственность

5.1. Старший специалист по закупкам привлекается к ответственности:

- за ненадлежащее исполнение или неисполнение своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией, - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации, законодательством в сфере закупок;

- за правонарушения и преступления, совершенные в процессе своей трудовой деятельности, - в порядке, установленном действующим административным и уголовным законодательством Российской Федерации;

- за причинение ущерба организации - в порядке, установленном действующим трудовым законодательством Российской Федерации.

    5.2. _________________________________________________________________.

                      (другие положения об ответственности)

                        6. Заключительные положения

    6.1.   Настоящая   должностная   инструкция   разработана   на   основе

профессионального  стандарта  "Специалист  в  сфере закупок", утвержденного

Приказом  Министерства  труда  и  социальной  защиты  Российской  Федерации

от 10.09.2015 N 625н, с учетом ____________________________________________

__________________________________________________________________________.

            (реквизиты локальных нормативных актов организации)

    6.2.   Ознакомление   работника  с  настоящей  должностной  инструкцией

осуществляется при приеме на работу (до подписания трудового договора).

    Факт   ознакомления   работника  с  настоящей  должностной  инструкцией

подтверждается ____________________________________________________________

                 (росписью в листе ознакомления, являющемся неотъемлемой

___________________________________________________________________________

    частью настоящей инструкции (в журнале ознакомления с должностными

___________________________________________________________________________

      инструкциями); в экземпляре должностной инструкции, хранящемся

__________________________________________________________________________.

                      у работодателя; иным способом)

    6.3. _________________________________________________________________.

                        (другие заключительные положения)

--------------------------------

Информация для сведения:

<1> В соответствии с Профессиональным стандартом "Специалист в сфере закупок", утвержденным Приказом Министерства труда и социальной защиты Российской Федерации от 10.09.2015 N 625н, иные возможные наименования должности - "консультант по закупкам", "работник контрактной службы", "контрактный управляющий".

