Обязанности

1. Осуществлять деятельность по размещению государственного заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Департамента в соответствии с действующим законодательством;
2. Координировать вопросы размещения государственного заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд областных и иных учреждений, подведомственных Департаменту в соответствии с действующим законодательством;
3. Ведение статистического учета и отчетности в части размещения государственного заказа на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг для нужд Департамента;
4. Участие в формировании обоснования бюджетных ассигнований на основе планов закупок;
5. Организация размещения государственного заказа для нужд Департамента; 
6. Планирование размещения государственного заказа: составление сводного плана-графика размещения государственного заказа, плана закупок;
7. Размещение государственного заказа: изучение рынка, проведение торгов, запросов котировок, запрос предложений, закупок у единственного поставщика (подрядчика, исполнителя), составление документации, протоколов (при необходимости);
8. Организация работы комиссии при проведении торгов (конкурсов, аукционов), запросов котировок, запроса предложений, подготовка документов для заседания комиссии, исполнение обязанностей секретаря комиссии;
9. Исполнение государственного заказа: заключение государственного контракта (договора), регистрация государственного контракта (договора) в Реестре государственных контрактов;
10. Участие в осуществлении претензионной работы при ненадлежащем исполнении государственного контракта (договора);
11. Организация работы в АЦК Госзаказ Томской области;
12. Подготовка отчетных данных по размещению государственного заказа;
13. Составление Реестра закупок в соответствии с Гражданским кодексом РФ;
14. Участие в разработке нормативно-правовых актов об утверждении требований к отдельным видам товаров, работ, услуг, включающие перечень отдельных видов, товаров, работ, услуг, их потребительские свойства (в том числе качество) и иные характеристики (в том числе, предельные цены товаров, работ, услуг), закупаемым Департаментом и подведомственными ему учреждениями;
15. Участие в формировании обоснования бюджетных ассигнований на основе планов закупок;
16. Участие в осуществлении ведомственного контроля;	
17. Организация и координация размещения государственного заказа для нужд подведомственных Департаменту учреждений:
18.  Проверка и согласование сведений по государственным контрактам (договорам), счетам при регистрации, изменении сведений на соответствие требованиям законодательства РФ по размещению государственного заказа;
19.  Проверка и согласование отчетов по размещению государственного заказа.
