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заступник міського голови –
секретар Київської міської ради
_____Володимир БОНДАРЕНКО
«___»______________2021 року


Посадова інструкція
завідувача сектору публічних закупівель 
управління адміністративно-господарського забезпечення 
Київської міської ради секретаріату Київської міської ради

1. Загальні положення

1.1. Завідувач сектору публічних закупівель (далі – сектор) управління адміністративно-господарського забезпечення Київської міської ради секретаріату Київської міської ради (далі – управління) належить до V категорії посад посадових осіб органів місцевого самоврядування (далі – завідувач сектору).
1.2. Завідувач сектору призначається на посаду і звільняється з посади в установленому порядку.
1.3. Завідувач сектору підпорядкований начальнику управління.
1.4. Завідувач сектору у своїй діяльності керується Конституцією України, законами України, постановами Верховної Ради України, указами Президента України, постановами та розпорядженнями Кабінету Міністрів України, іншими нормативно-правовими актами, рішеннями Київської міської ради, Регламентом Київської міської ради, розпорядженнями Київського міського голови та заступника міського голови - секретаря Київської міської ради, Положенням про секретаріат Київської міської ради, Положенням про управління, Положенням про сектор та цією посадовою інструкцією.

2. Завдання та обов’язки

2.1. Завідувач сектору:
2.1.1. Здійснює керівництво діяльністю сектором, забезпечує організацію та контроль виконання покладених на сектор завдань.
2.1.2. Дотримується норм чинного законодавства у сфері публічних закупівель.
2.1.3. Виконує функції уповноваженої особи, відповідальної за організацію та проведення процедур закупівель секретаріату Київської міської ради: здійснює відповідні заходи щодо проведення у встановленому порядку процедур закупівель товарів, робіт і послуг за бюджетні кошти (заповнює необхідну інформацію в електронну систему закупівель, контролює терміни проведення торгів, перевіряє документи, що подаються учасниками, визначає переможців, веде переговори з переможцями, готує необхідні документи для укладання договорів, перевіряє розрахунки, оформлює відповідні протоколи, забезпечує оприлюднення в електронній системі закупівель необхідної інформації тощо).
2.1.4. Бере участь у здійсненні необхідних заходів щодо планування закупівель та формування річного плану закупівель в електронній системі закупівель.
2.1.5. Здійснює вибір процедури закупівлі.
2.1.6. Під час проведення закупівель забезпечує рівні умови для всіх учасників, об’єктивний та чесний вибір переможця процедури закупівлі.
2.1.7. Забезпечує надсилання в електронному вигляді до органу оскарження інформації, документів та матеріалів щодо проведення процедур закупівель у разі отримання запиту від органу оскарження.
2.1.8. Взаємодіє з органами, що здійснюють контроль у сфері публічних закупівель під час виконання ними своїх функцій відповідно до законодавства.
2.1.9. Забезпечує складання, затвердження та зберігання відповідних документів з питань публічних закупівель.
2.1.10. Бере участь у підготовці, оформленні, погодженні та супроводі підрядних договорів/додаткових угод до договорів на закупівлю товарів робіт і послуг, замовником яких є Київська міська рада.
2.1.11. Бере участь в оформленні та отриманні видаткових документів та/або актів виконаних робіт/наданих послуг за укладеними договорами для подальшої передачі на розгляд керівнику управління. 
2.1.12. Здійснює необхідну переписку з підрядними організаціями щодо виконання (невиконання) договорів, за необхідності готує претензії, запити тощо. 
2.1.13. Бере участь у роботі з вивчення та аналізу стану і вибору найбільш вигідних ринків товарів, робіт і послуг, вносить пропозиції щодо укладення договорів з підрядними організаціями. 
2.1.14. Бере участь, в межах компетенції сектору, у проведенні інвентаризації матеріально-технічних засобів та цінностей секретаріату Київської міської ради. 
2.1.15. Бере участь у підготовці інформації про необхідні технічні, якісні та кількісні характеристики предмета закупівлі для подальшого їх застосування під час проведення необхідних закупівель товарів, робіт і послуг для забезпечення діяльності Київської міської ради, постійних комісій Київської міської ради та секретаріату Київської міської ради. 
2.1.16. Бере участь в організації забезпечення працівників сектору необхідними технічними засобами, обладнанням, товарами та послугами.
2.1.17. Веде листування з підприємствами, установами, організаціями з питань, пов’язаних з діяльністю управління, сектору. 
2.1.18. Здійснює контроль за вчасним наповненням розділу вебсайту Київської міської ради в частині, що стосується обґрунтування технічних та якісних характеристик предмета закупівлі, розміру бюджетного призначення, очікуваної вартості предмета закупівлі за результатами проведення процедур закупівель.
2.1.19. Здійснює контроль за веденням електронного реєстру укладених договорів.
2.1.20. Бере участь у складанні звітів щодо роботи сектору, управління, готує статистичну інформацію щодо проведених закупівель та укладених правочинів.
2.1.21. Здійснює контроль за веденням діловодства сектору, листуванням, своєчасністю підготовки проєктів відповідей та їх відправлення за належністю відповідно до норм чинного законодавства України.
2.1.22. Сприяє підвищенню кваліфікації, підготовці та перепідготовці працівників сектору.
2.1.23. Здійснює контроль за дотриманням правил трудової та виконавчої дисципліни, вимог правил і норм з охорони праці та пожежної безпеки працівниками сектору. 
2.1.24. Забезпечує ведення табеля робочого часу виходу на роботу по сектору та його вчасного оформлення і передачі відповідальному за ведення табеля по управлінню.
2.1.25. Здійснює роботу з документами в інформаційно-телекомунікаційній системі «Єдиний інформаційний простір територіальної громади міста Києва» на базі системи електронного документообігу «АСКОД» та контролює дотримання працівниками сектору порядку роботи з документами у системі, правильність складання та підготовки документів сектору. 
2.1.26. Бере участь у розробці та внесенні змін і доповнень до структури сектору, положення про сектор і посадових інструкцій працівників сектору.
2.1.27. Виконує доручення начальника управління в межах посадової інструкції, правила внутрішнього трудового розпорядку, вимоги правил і норм з охорони праці та пожежної безпеки.
2.1.28. На час відсутності головного спеціаліста сектору (відпустка, відрядження, хвороба тощо) виконує його посадові обов’язки.
2.1.29. На час відсутності головного спеціаліста сектору (відпустка, відрядження, хвороба тощо) виконує функції уповноваженої особи, відповідальної за організацію та проведення спрощених закупівель секретаріату Київської міської ради.
2.1.30. Дотримується вимог антикорупційного законодавства, контролює їх дотримання працівниками сектору.
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3. Права

3.1. Завідувач сектору має право:
3.1.1. Проходити навчання з питань організації та здійснення публічних закупівель, у тому числі дистанційне, що здійснюється за допомогою мережі Інтернет.
3.1.2. Брати участь у плануванні видатків і визначенні потреби в товарах, роботах і послугах, що закуповуватимуться.
3.1.3. Запитувати та отримувати рекомендації та інформацію від суб’єктів господарювання для планування закупівель та підготовки до проведення процедур закупівель.
3.1.4. Вимагати та отримувати від службових осіб і підрозділів секретаріату Київської міської ради інформацію та документи, необхідні для виконання завдань (функцій), пов’язаних з організацією та проведенням процедур закупівель.
3.1.5. Приймати рішення, узгоджувати проєкти документів, зокрема проєкт договору про закупівлю, з метою забезпечення його відповідності умовам процедури закупівлі, та підписувати в межах компетенції відповідні документи.
3.1.6. Ініціювати утворення робочої групи із складу працівників секретаріату Київської міської ради.
3.1.7. Надавати пропозиції начальнику управління щодо співпраці із централізованою закупівельною організацією.
3.1.8. Брати участь у нарадах, зборах з питань, пов’язаних з виконанням його функціональних обов’язків.
3.1.9. Надавати роз’яснення та консультації структурним підрозділам секретаріату Київської міської ради з питань, що належать до компетенції уповноваженої особи, відповідальної за організацію та проведення процедур закупівель секретаріату Київської міської ради.
3.1.10. Ознайомлюватися з документами, що визначають права та обов’язки уповноваженої особи, відповідальної за організацію та проведення процедур закупівель секретаріату Київської міської ради.
3.1.11. Вносити пропозиції керівнику щодо організації закупівельної діяльності.
3.1.12. Отримувати від структурних підрозділів секретаріату Київської міської ради – ініціаторів проведення процедури закупівлі обґрунтування очікуваної вартості предмета закупівлі, технічних, якісних та кількісних характеристик предмета закупівлі, вимог до учасників закупівлі, інших умов закупівлі.
3.1.13. За дорученням начальника управління представляти управління в інших органах виконавчої влади, місцевого самоврядування, установах, організаціях та підприємствах з питань, що стосуються його компетенції.
3.1.14. Готувати запити на отримання відповідної інформації та інших даних від структурних підрозділів секретаріату Київської міської ради та виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), установ та організацій, необхідних для виконання посадових обов’язків.
3.1.15. Брати участь у семінарах, нарадах при розгляді питань та прийнятті рішень у межах своєї компетенції.

4. Відповідальність

4.1. Завідувач сектору несе відповідальність: 
4.1.1. За невиконання або неналежне виконання посадових обов’язків, що передбачені цією посадовою інструкцією.
4.1.2. За прийняті ними рішення і вчинені дії (бездіяльність) відповідно до законів України.
4.1.3. За повноту та достовірність інформації, що оприлюднюється на вебпорталі Уповноваженого органу з питань закупівель.
4.1.4. За порушення вимог, визначених Законом України «Про публічні закупівлі» і нормативно-правовими актами, прийнятими на його виконання.
4.1.5. За недостовірність даних, які подаються керівництву секретаріату Київської міської ради, органам державної влади.
4.1.6. За порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, інструкції протипожежної безпеки.
4.1.7. За розголошення конфіденційної та іншої інформації з обмеженим доступом, що стала йому відома у зв’язку з виконанням своїх посадових обов’язків, крім випадків, встановлених законом.

5. Повинен знати

5.1. Завідувач сектору повинен знати: 
[bookmark: n92][bookmark: n93][bookmark: n94][bookmark: n95]5.1.1. Конституцію України, закони України, укази Президента України; постанови Верховної Ради України, постанови та розпорядження Кабінету Міністрів України, Регламент Київської міської ради, Регламент секретаріату Київської міської ради, Положення про секретаріат Київської міської ради, Інструкцію з діловодства, Положення про управління, Положення про сектор, відповідні рішення Київської міської ради, розпорядження Київського міського голови та заступника міського голови – секретаря Київської міської ради, розпорядження виконавчого органу Київської міської ради (Київської міської державної адміністрації), практику застосування законодавства з питань, що належать до компетенції управління та сектору, Положення про уповноважених осіб, відповідальних за організацію та проведення процедур закупівель/спрощених закупівель секретаріату Київської міської ради, чинне законодавство у сфері публічних закупівель та практику його застосування, основи сучасного маркетингу, кон’юнктури ринків товарів, робіт і послуг та фактори, що впливають на її формування, а також джерела інформації про ринкову кон’юнктуру, чинні стандарти та технічні умови товарів, робіт і послуг, які закуповуються, види, істотні умови та особливості укладення договорів про закупівлю товарів, робіт і послуг тощо, порядок складання встановленої звітності, правила ділового етикету, правила і норми з охорони праці та пожежної безпеки, основні принципи роботи на комп’ютері та відповідні програмні засоби.

6. Кваліфікаційні вимоги

6.1. На посаду завідувача сектору призначається особа з вищою освітою за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра, спеціаліста, володінням державною мовою відповідно до рівня, визначеного Законом України «Про забезпечення функціонування української мови як державної», і стажем роботи на службі в органах місцевого самоврядування, на посадах державної служби або досвідом роботи на керівних посадах підприємств, установ, організацій незалежно від форм власності не менше 2 років.

Ознайомлений (на):

____________________________                                      (______________)

____________________________                                      (______________)
