
Должностные обязанности гражданского служащего

1. Основные обязанности консультанта Комитета, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 15-18, 20, 20.1, 20.2, 20.3 Федерального закона от 27 июля 2004 года № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
2. В целях реализации задач и функций, возложенных на Комитет, консультант Комитета обязан:

1) осуществлять определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для государственных заказчиков и иных заказчиков (далее - заказчики) Томской области в случаях, установленных правовыми актами Томской области, в том числе:

проводить анализ заявок заказчиков Томской области на осуществление закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд Томской области;

формировать с использованием единой информационной системы в сфере закупок (далее – ЕИС) документы (информацию) о закупке товаров, работ, услуг (далее – закупка) для их размещения в ЕИС с соблюдением требований законодательства Российской Федерации, нормативных правовых актов Томской области, правовых актов Департамента и иных нормативных документов, в том числе извещения об осуществлении закупки, разъяснения положений извещения об осуществлении закупки, изменения в извещения об осуществлении закупки, извещения об отмене закупки;

формировать с использованием электронной площадки протоколы, предусмотренные Законом № 44-ФЗ, после подписания таких протоколов членами комиссии Департамента (уполномоченного учреждения) по осуществлению закупок, подписывать их усиленной электронной подписью и направлять оператору электронной площадки;

участвовать в комиссиях Департамента (уполномоченного учреждения) по осуществлению закупок;

осуществлять иные действия, предусмотренные законодательством Российской Федерации, при определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) для заказчиков Томской области;

2) по поручению председателя Комитета участвовать в рабочих группах, совещательных органах, экспертных и координационных советах в сфере деятельности Комитета;

3) участвовать в организации проведения семинаров, форумов, конференций, принимать в них участие, давать консультации в сфере деятельности Комитета;

4) подготавливать ответы на обращения граждан, органов и организаций по вопросам в сфере деятельности Комитета;

5) разрабатывать проекты правовых актов Департамента в сфере деятельности Комитета;

6) разрабатывать проекты типовых и методических документов в сфере деятельности Комитета;

7) участвовать в разработке долгосрочных, среднесрочных, краткосрочных прогнозов развития в сфере деятельности Комитета;

8) исполнять регламенты, положения, порядки и иные документы, касающиеся организации работы Комитета;

9) по поручению председателя Комитета представлять интересы Департамента (подведомственного учреждения) в контрольных органах в сфере закупок;

10) участвовать в осуществлении ведомственного контроля за соблюдением законодательства Российской Федерации и иных нормативных правовых актов о контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд в отношении подведомственного учреждения в случаях, предусмотренных распоряжением Департамента;

11) осуществлять распорядительные полномочия в отношении представителей заказчиков, не находящихся в служебной зависимости (совершать действия, порождающие правовые последствия для физических и юридических лиц), а именно формировать с использование электронной площадки, подписывать с использованием усиленной квалификационной электронной подписи и направлять оператору электронной площадки составленные в ходе определения поставщика (подрядчика, исполнителя) протоколы;

12) обеспечивать:

соответствие информации, содержащейся в ЕИС и на электронных площадках, документам о закупке;

соблюдение сроков, установленных законодательством Российской Федерации, законодательством Томской области и иными нормативными правовыми актами о контрактной системе в сфере закупок;

13) не допускать формирование (размещение) в ЕИС и на электронных площадках документов, относящихся к иной закупке;

14) участвовать в разработке проектов соглашений, договоров, контрактов, протоколов о сотрудничестве, иных документов с органами государственной власти, органами местного самоуправления, хозяйствующими субъектами и иными субъектами в сфере деятельности Комитета;

15) взаимодействовать с федеральными органами власти, органами исполнительной власти субъекта Российской Федерации и органами местного самоуправления, юридическими лицами по вопросам в сфере деятельности Комитета;

16) соблюдать требования о защите информации, используемой для осуществления профессиональной деятельности, установленные законами и принятыми в соответствии с ними иными нормативными правовыми актами;

17) информировать начальника Департамента обо всех случаях склонения к совершению коррупционных правонарушений;

18) принимать меры по недопущению любой возможности возникновения конфликта интересов и уведомлять в письменной форме начальника Департамента о возникшем конфликте интересов или о возможности его возникновения;

19) осуществлять хранение, комплектование, учет и использование архивных документов Комитета.
3. Консультант Комитета исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, правовыми актами Департамента и председателя Комитета.

Показатели эффективности и результативности 

профессиональной служебной деятельности гражданского служащего

1. Эффективность и результативность профессиональной служебной деятельности консультанта Комитета оценивается по следующим показателям:

1) сложность, важность выполненных заданий;

2) качество и безупречность выполнения должностных обязанностей;

3) оперативность, профессионализм в решении вопросов при подготовке документов, выполнении поручений, входящих в должностные обязанности;

4) личный вклад в общие результаты работы Департамента.
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