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	УТВЕРЖДАЮ:



 Руководитель администрации

городского поселения «Жешарт»

________________ А.Н. Малафеев

07.09.2023 г.
 


Дополнения
В ДОЛЖНОСТНУЮ ИНСТРУКЦИЮ
руководителя отдела закупок для муниципальных нужд администрации городского поселения «Жешарт», утвержденную 27.09.2022 г.
1. Раздел 1. Общие положения дополнить подпунктом 1.9. следующего содержания:


«1.9. В период временного отсутствия руководителя отдела его обязанности исполняет ведущий специалист отдела по решению руководителя администрации.


Руководитель отдела в период временного отсутствия (ежегодный оплачиваемый отпуск, дополнительный отпуск, временная нетрудоспособность, другие случаи, предусмотренные Трудовым кодексом Российской Федерации)  ведущего специалиста исполняет его должностные обязанности согласно должностной инструкции, утвержденной 07.09.2023 года.».
2. Пункт 2.1.3. Раздела 2. Квалификационные требования дополнить подпунктами 7-9 следующего содержания:

7) руководить подчиненным, эффективно планировать работу и контролировать ее выполнение; 

8) оперативно принимать и реализовывать управленческие решения; 

9) вести деловые переговоры с представителями государственных органов, органов местного самоуправления.»

3. Раздел 3.Должностные обязанности дополнить пунктами  3.1.7., 3.1.8.  следующего содержания:
«3.1.7. Иные обязанности:
1) Соблюдает ограничения, не нарушать запреты, которые установлены Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации» и другими федеральными законами;

2) Исполняет основные обязанности, предусмотренные Федеральным законом от 2 марта 2007 г. № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации»;

3) Точно и в срок выполняет поручения своего руководителя;

4) Соблюдает правила делопроизводства, в том числе надлежащим образом учитывает и хранит полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдает их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;

5) Соблюдает установленный служебный распорядок, Типовой кодекс этики и служебного поведения государственных служащих Российской Федерации и муниципальных служащих, правила содержания служебных помещений и правила пожарной безопасности;
6)  Бережет и рационально использует имущество, предоставленное для исполнения должностных обязанностей, а также не использует это имущество в целях получения доходов или иной личной выгоды;
7)  Сообщает представителю нанимателя о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, принимает меры по предотвращению такого конфликта;
8)  Уведомляет представителя нанимателя, органы прокуратуры, иные государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких-либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений.
3.1.8. Специальные должностные обязанности:

1) планирует деятельность отдела:

1) разрабатывает план деятельности отдела и формирует отчет об его реализации;

2) осуществляет оперативное руководство отделом и определяет задачи ведущего специалиста при выполнении им должностных обязанностей;

2) организует деятельность отдела:

1) по исполнению ведущим специалистом отдела и своих должностных обязанностей;

2) по выполнению поручений руководителя администрации, его заместителя;

3) координирует деятельность ведущего специалиста;

4) контролирует деятельность отдела:

1) по исполнению ведущим специалистом должностных обязанностей;

2) по соблюдению установленных законодательством обязанностей, запретов, ограничений, требований к служебному поведению, правил внутреннего трудового распорядка администрации;

3) по выполнению поручений руководителя администрации, его заместителя.

С дополнениями в должностную инструкцию ознакомлен(а). 
Экземпляр получил(а).

                                                              _________________     Ф.И.О.

                                                                      подпись

                                                                             __________

                                                                                        дата

