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УКРАЇНА

ЗОЛОЧІВСЬКА СЕЛИЩНА РАДА
ВІДДІЛ  ОСВІТИ, МОЛОДІ ТА СПОРТУ

НАКАЗ

	06.01.2021
	  Золочів
	                                       № 28  


	Про затвердження посадової  інструкції фахівця з публічних закупівель господарчої групи відділу освіти, молоді та спорту  Золочівської селищної ради

	


У зв’язку із введенням посади фахівця з публічних закупівель господарчої групи  ( наказ відділу освіти від 29.12.2020 № 212), з метою визначення завдань і обов’язків працівників господарчої групи, приведення посадових інструкцій у відповідність до положень нормативно-правових актів,  
 
НАКАЗУЮ:
1. Затвердити  посадову інструкцію  фахівця з публічних закупівель господарчої  групи  № 42-П/2021 та ввести її в дію з   06 січня 2021 року.
 2. Контроль за виконанням наказу залишаю за собою.
Начальник відділу освіти,

молоді та спорту                                                                  В.О. НАГОВІЦИНА
Спеціаліст з кадрових питань                                                       Л.П.Гончаренко                                                

ЗОЛОЧІВСЬКА СЕЛИЩНА РАДА

ВІДДІЛ ОСВІТИ, МОЛОДІ ТА СПОРТУ

ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ № 42-П/2021

     ФАХІВЦЯ З ПУБЛІЧНИХ ЗАКУПІВЕЛЬ  ГОСПОДАРЧОЇ ГРУПИ
смт.Золочів

2021
                                                     ЗАТВЕРДЖЕНО
                                                                               Наказ відділу освіти, 

молоді та спорту
Золочівської селищної ради 

від «06» січня 2021року  № 28 

               ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ  № 42-П/2021
ФАХІВЦЯ З ПУБЛІЧНИХ ЗАКУПІВЕЛЬ ГОСПОДАРЧОЇ ГРУПИ  
(КОД КП – 2419.2)
_____________________________________________________________________________
1. ЗАГАЛЬНІ  ПОЛОЖЕННЯ
                                                                                                                                                                        1.1. Посада фахівця з публічних закупівель належить до професійної групи  «Професіонали».

1.2. Мета діяльності — організація та проведення процедур закупівлі із  забезпеченням її об’єктивності та неупередженості відповідно     

 до законодавства.

1.3. Фахівець з публічних закупівель призначається на посаду та звільняється з неї наказом начальника відділу освіти, молоді та спорту.

1.4. Фахівець з публічних закупівель безпосередньо підпорядковується начальнику відділу освіти, молоді та спорту .

1.5. У діяльності фахівець з публічних закупівель керується Конституцією     України,   Законом України «Про здійснення публічних закупівель» № 2289 від 01.06.2010р. (введений в дію 30.07.2010р.) (далі – Закон) зі змінами та доповненнями, нормативно-правовими і законодавчими актами України, що стосуються організації та проведення процедур закупівель товарів, робіт та послуг за державні кошти Положенням та розпорядчими документами відділу освіти, молоді та спорту,   нормативними актами про запобігання корупції, а також іншими нормативними та локальними актами відділу з організації фінансово-господарської діяльності, наказами   начальника відділу  та цією посадовою інструкцією. 
1.6. Фахівець з публічних закупівель зобов’язаний пройти навчання у сфері здійснення публічних закупівель у порядку, встановленому Уповноваженим органом – Міністерством економіки України
1.7. Не рідше одного разу кожні два роки у порядку, встановленому   Уповноваженим органом – Міністерством економіки України,  фахівець з публічних закупівель повинен здійснити підвищення кваліфікації у сфері здійснення публічних закупівель.
1.6. На посаду фахівця з публічних закупівель не може бути призначено:

· особу, яка була засуджена за злочин, вчинений з корисливих мотивів, судимість з якої не знято або не погашено у передбаченому законом порядку;

· посадову особу та представника учасників процедури закупівлі, члена їх сімей, а також народного депутата України, депутата Верховної Ради   та депутатів обласної, районної, селищної  ради;

· особу, яка створює конфлікт інтересів між учасником та замовником.

1.7. У разі відсутності фахівця з публічних закупівель (хвороба, відпустка, відрядження, тощо) його обов’язки виконує нший працівник, який призначений у порядку, передбаченомузаконодавством.

                                 2. ЗАВДАННЯ ТА ОБОВ’ЯЗКИ

2.1. Складати та затверджувати річний план закупівель.

2.2. Здійснювати вибір процедури закупівлі та проводити їх.

2.3. Забезпечувати рівні умови для всіх учасників, об’єктивний та чесний вибір переможця.

2.4. Забезпечувати складання, затвердження та зберігання відповідних документів з питань публічних закупівель, визначених Законом про публічні закупівлі.

2.5. Забезпечувати оприлюднення інформації та звіту щодо публічних закупівель відповідно до вимог Закону про публічні закупівлі.

2.6. Представляти інтереси замовника з питань, пов’язаних зі здійсненням закупівель, зокрема під час перевірок і контрольних заходів, розгляду скарг і судових справ.

2.7. Надавати в установлений строк необхідні документи та відповідні пояснення.

2.8.  Аналізувати виконання договорів, укладених згідно із Законом про публічні закупівлі. 
2.9. Приймати управлінські рішення на основі наявної аналітики у сфері закупівель.
2.10. Здійснювати моніторинг змін у законодавчому і нормативному забезпеченні функціонування системи публічних закупівель в Україні.
2.11.  Дотримуватись правил документообігу, порядку зберігання  архіву та знищення документів.                                                                                                          2.12. Використовувати правила ділового мовлення, спілкування та ведення переговорів.                                                                                                                 2.10. Здійснювати інші дії, передбачені законодавством.

3. ПРАВА

Має право:

3.1. брати участь у плануванні видатків і визначенні потреби в товарах, роботах і послугах, що закуповуватимуться;

3.2. узгоджувати проекти документів, зокрема договору про закупівлю з метою забезпечення його відповідності умовам процедури закупівлі, та підписувати в межах компетенції відповідні документи;

3.3. брати участь у проведенні нарад, зборів з питань, пов’язаних з функціональними обов’язками;

3.4. отримувати від службових осіб і підрозділів замовника інформацію та документи, необхідні для виконання завдань (функцій), пов’язаних з організацією та проведенням процедур закупівель;

3.5. надавати роз’яснення і консультації структурним підрозділам замовника в межах своїх повноважень з питань, що належать до компетенції;

3.6. ініціювати створення робочих груп з числа службових (посадових) та інших осіб структурних підрозділів замовника з метою складання технічних вимог до предмета закупівлі, оцінки поданих тендерних пропозицій, підготовки проектів договорів тощо;

3.7. пройти навчання з питань організації та здійснення закупівель;

3.8. здійснювати інші дії, передбачені законодавством;

3.9. візувати та підписувати документи, що належать до його компетенції. 
3.10 Фахівцю з публічних закупівель забороняється ініціювати будь-які переговори з питань внесення змін до змісту або ціни поданої пропозиції конкурсних торгів.
                                                                                                                                                     4. ВІДПОВІДАЛЬНІСТЬ

Фахівець з публічних закупівель несе відповідальність за:
4.1. порушення під час прийняття рішень щодо процедур закупівель, вибору та застосування таких процедур;

4.2. невиконання або неналежне виконання посадових завдань та обов’язків, передбачених цією посадовою інструкцією, Положенням відділу, правопорушення, скоєні під час здійснення своєї діяльності відповідно до чинного законодавства;

4.3. порушення умов об’єктивності та неупередженості під час процессу організації та проведення процедур закупівлі в інтересах замовника;

4.4. порушення положення про комерційну таємницю установи, за розголошення персональних даних працівників  або іншої, яку було довірено або,  яка стала відома під час виконання посадових завдань та обов’язків; 
4.5. надання достовірної інформації учасникам процедур закупівель та співробітникам 

4.6. повноту та достовірність інформації, що публікується та оприлюднюється на веб-сайті; 
4.7. порушення вимог антикорупційного законодавства;

4.8. невикористання або неналежне використання наданих йому повноважень.
                                            5. ПОВИНЕН ЗНАТИ

5.1.  Законодавство у сфері публічних закупівель.

5.2.  Нормативно-правові акти та документи з державного регулювання, функціонування підприємства.

5.3. Кон’юктуру товарного ринкау та фактори, які впливають на її формування.

5.4.  Джерела інформації про торговельну кон’юктуру.

5.5.  Чинні стандарти та технічні умови на товарис поживчого призначення.

5.6.  Основи сучасного маркетингу.

5.7.  Державну та міжнародну системи класифікації товарів, послуг та робіт.

5.8. Категорії та види стандартів, іншу нормативно-технічнудокументацію щодо сертифікації товарів та послуг.

5.9. Істотні умови та особливості укладення договорів про закупівлю товарів, робіт і послуг.

5.10. Правила та норми охорони праці, протипожежногозахисту.
6. КВАЛІФІКАЦІЙНІ3 ВИМОГИ

6.1. Вища освіта другого (магістерського) рівня  (спеціаліст, магістр) відповідного напрямку підготовки, не менше двох років досвіду роботи у сфері закупівель,  свідоцтво про підвищення рівня кваліфікації у сфері публічних закупівель.
6.2.  Вміти :

-  визначати пріоритети  та прогнозувати подальший розвиток ситуації;

-  кваліфіковано інтерпретувати нормативно-правові акти та здійснювати їх відповідне застосування;
 -  використовувати аналітичні інструменти та сервіси для аналізу, контролю та моніторингу закупівель/замовників;
-  представляти опрацьовану інформацію комплексно з обґрунтуванням необхідності проведення закупівлі товарів, робіт і послуг,  ділових переговорів;
-  виявляти фактори, що впливають на коливання цін товарів, робіт, послуг.
 застосовувати комп’ютерні і інформаційні технології;                                                      -  діяти на основі етичних міркувань та принципів доброчесності;                               -  використовувати правила ділового мовлення, спілкування та ведення переговорів;                                                                                                                           - застосовувати прийоми критичного мислення;                                                            - оприлюднювати / розміщувати/ вносити зміни інформації та документів в електронну систему закупівель;                                                                                        - застосовувати прийоми критичного мислення.
7.  ВЗАЄМОВІДНОСИНИ (ЗВ'ЯЗКИ) ЗА ПОСАДОЮ

7.1. Працює за графіком в режимі 40-годинного робочого тижня, затвердженим начальником відділу, Режим роботи регламентується колективним договором, правилами внутрішнього трудового розпорядку. Відпустки надаються згідно чинного законодавства, колективного договору, графіків надання відпусток. Наявність комп’ютерної техніки та доступ до мережі інтернет
7.2. В своїй діяльності   тісно взаємодіє з працівниками керівництва та  службами відділу освіти,    контролюючими та правоохоронними органами.
РОЗРОБИВ:

Методист з кадрових питань  

відділу освіти, молоді та спорту

Золочівської  селищної  ради      
                                             Л.П.Гончаренко
ПОГОДЖЕНО:

Начальник служби охорони праці                                                    

відділу освіти, молоді та спорту                                                                                      Золочівської селищної ради       


            
      М.С.Рилошко
З посадовою інструкцією ознайомлена(ий)

«___» _____________ 20___ р.  __________________ ( _________________ )                     

                                                                              (підпис)                        (прізвище , ініціали)
«___» _____________ 20___ р.  __________________ ( _________________ )                     

                                                                              (підпис)                        (прізвище , ініціали)
«___» _____________ 20___ р.  __________________ ( _________________ )                     

                                                                              (підпис)                       (прізвище , ініціали)
