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[bookmark: _GoBack]Ведущий специалист отдела правового и методологического сопровождения закупок управления по регулированию контрактной системы в сфере закупок Министерства экономического развития Алтайского края


Должностные обязанности 

1. Основные права и обязанности ведущего специалиста отдела правового и методологического сопровождения закупок, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению, установлены статьями 14 – 18 Федерального закона от 27.07.2004 № 79-ФЗ «О государственной гражданской службе Российской Федерации».
2. В целях реализации задач и функций, возложенных на Министерство, ведущий специалист отдела правового и методологического сопровождения закупок обязан:
1) оказывать методологическое содействие заказчикам в сфере осуществления закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд Алтайского края, а также закупок товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц;
2) анализировать изменения в законодательных и нормативных актах Российской Федерации, Алтайского края, участвовать в разработке на этой основе соответствующих мероприятий в сфере закупок;
3) участвовать в подготовке предложений по совершенствованию нормативных правовых актов Алтайского края о контрактной системе в сфере закупок, а также закупок товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц;
4) участвовать в разработке проектов законов Алтайского края, правовых актов Правительства Алтайского края в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения нужд Алтайского края, а также закупок товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц;
5) участвовать в разработке обязательных для применения типовых форм документов, методических рекомендации, необходимых для функционирования контрактной системы в сфере закупок, а также закупок товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц;
6) осуществлять своевременную и качественную подготовку информации и материалов по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
7) осуществлять аналитическую и консультативную работу по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
8) подписывать и визировать документы в пределах своей компетенции;
9) составлять отчеты о работе отдела;
10) участвовать в пределах своей компетенции в мероприятиях, проводимых Правительством Алтайского края, Министерством;
11) осуществлять сохранность служебных документов и материальных ценностей в отделе в соответствии с установленными нормами и правилами;
12) обеспечивать соблюдение служебной тайны;
13) решать другие задачи, предусмотренные действующим законодательством Российской Федерации и Алтайского края в части направления деятельности отдела;
14) выполнять поручения начальника отдела.
