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Краткое описание должностных обязанностей
государственного гражданского служащего, замещающего должность 

специалиста-эксперта отдела закупок и финансового мониторинга учреждений 
финансово-экономического департамента Министерства труда и социальной защиты  

Кабардино-Балкарской Республики

Исходя из задач и функций, определенных Положением об отделе закупок и финансового мониторинга учреждений финансово-экономического департамента (далее – положение об отделе) специалист-эксперт обязан:

1) Исполнять распоряжения и указания министра, заместителя министра, руководителя финансово-экономического департамента, начальника отдела в соответствии с задачами и функциями отдела.

2) Обеспечивать:

подготовку информации о выборе способа определения поставщика (подрядчика, исполнителя);

подготовку извещений об осуществлении закупок, документации о закупках (за исключением описания объекта закупки, во всех случаях кроме закупок по обеспечению деятельности Министерства), проектов контрактов, изменений в извещения об осуществлении закупок, в документацию о закупках, приглашения принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;

размещение на официальном сайте Российской Федерации в информационно-телекоммуникационной сети «Интернет» для размещения информации о размещении заказов на поставки товаров, выполнение работ, оказание услуг, извещения об осуществлении закупок, документацию о закупках и проекты контрактов, протоколы;

заключение контрактов;

включение в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участниках закупок, уклонившихся от заключения контрактов;

подготовку к публикации сведений о заключении, изменении, расторжении, исполнении государственных контрактов;

взаимодействие с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при заключении, изменении, расторжении контракта;

участие в подготовке ежемесячной, ежеквартальной, годовой отчетности в соответствии с действующим законодательством в сфере государственных закупок;

осуществление консультирования и разъяснения положений документации о закупках;

подготовку писем, докладных и служебных записок, относящихся к компетенции отдела;

организацию учета, хранения и комплектования документов по вопросам, входящим в компетенцию отдела;

систематическое повышение своего профессионального уровня;   

эффективное взаимодействие отдела с другими подразделениями министерства;

своевременное исполнение поручений и распоряжений вышестоящих руководителей министерства в соответствии с должностными обязанностями.
