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	ЗАТВЕРДЖЕНО
Голова Донецької обласної державної адміністрації – керівник обласної військово-цивільної адміністрації 
П.І. Жебрівський   


від «___»_______2016 року №____
ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

радника голови Донецької обласної державної адміністрації 
на громадських засадах з питань публічних закупівель
1. Загальна частина

Радник голови Донецької обласної державної адміністрації на громадських засадах з питань публічних закупівель (далі – радник) призначається на посаду головою обласної державної адміністрації – керівником обласної військово-цивільної адміністрації на період реалізації Проекту Програми розвитку ООН «Відновлення самоврядування та примирення в охоплених конфліктом громадах України» у встановленому чинним законодавством порядку відповідно до Положення про радників голови обласної державної адміністрації на громадських засадах від 06 листопада 2008 року № 550 (із змінами).
Радник:
підпорядковується безпосередньо голові обласної державної адміністрації, керівнику обласної військово-цивільної адміністрації;

керується Конституцією та законами України, а також указами Президента України і постановами Верховної Ради України, прийнятими відповідно до Конституції та законів України, Положенням про обласну державну адміністрацію, Типовим регламентом місцевої державної адміністрації, Положенням про структурний підрозділ, що стосується його компетенції, посадовою інструкцією.
повинен знати: Конституцію та закони України, а також укази Президента України і постанови Верховної Ради України, прийняті відповідно до Конституції та законів України, акти Кабінету Міністрів України, міжнародні договори України, інші підзаконні нормативно-правові акти, конвенції, стандарти та рекомендації міжнародних організацій, що стосуються публічних закупівель.
повинен володіти навичками впевненого користувача ПК (MS Office: Word, Excel, Power Point), мати аналітичне мислення, вміння працювати у багатозадачному середовищі.
Кваліфікаційні вимоги: 

-
вища освіта відповідного професійного спрямування за освітньо-кваліфікаційним рівнем магістра;

- проходження навчання (курси підвищення кваліфікації) у сфері публічних закупівель  з подальшим отриманням свідоцтва, встановленого зразка;

- стаж роботи у сфері публічних закупівель не менше 3 років;

- перевага –   післядипломна освіта у сфері державного управління або   юридичного, економічного (фінансового) спрямування, досвід роботи з договорами.
2. Завдання, обов’язки та повноваження
Радник:

1) забезпечує виконання заходів щодо публічних закупівель відповідно до вимог Закону України «Про публічні закупівлі» та інших нормативних актів України з цього питання;
2) опрацьовує в установленому порядку документи та проекти нормативно-правових актів, готує аналітичні, довідкові та інші матеріали з питань, віднесених до його компетенції;
3) доповідає голові обласної державної адміністрації з питань, віднесених до його компетенції;
4) розробляє пропозиції і методичні рекомендації з питань, що належать до його компетенції, проводить консультації з актуальних питань у сфері публічних закупівель;
5) готує пропозиції з питань публічних закупівель, що вносяться до Адміністрації Президента України, Кабінету Міністрів України, Верховній Раді України та ЦОВВ;
6) готує матеріали до прес-конференцій, виступів, доповідей, зустрічей та робочих поїздок голови обласної державної адміністрації, пропозиції щодо їх проведення;
7) опрацьовує пропозиції, щодо вдосконалення механізму взаємодії  облдержадміністрації з органами державної виконавчої влади та органами місцевого самоврядування з питань здійснення публічних закупівель;
8) забезпечує вирішення спірних питань та врегулювання конфліктів у сфері публічних закупівель;

9) здійснює аналіз та готує пропозиції щодо удосконалення діяльності облдержадміністрації та органів місцевого самоврядування у сфері публічних закупівель;

 10) співпрацює та бере участь у підготовці та проведенні спільних нарад (семінарів, конференцій тощо) зі структурними підрозділами облдержадміністрації та органами місцевого самоврядування щодо організації та здійснення публічних закупівель;
11) в межах компетенції взаємодіє з громадськістю з питань здійснення публічних закупівель;
12) у межах своєї компетенції сприяє та надає практичну допомогу структурним підрозділам облдержадміністрації та органам місцевого самоврядування в організації виконання покладених на них завдань щодо:
дотримання законодавства, виконання актів Президента України і Кабінету Міністрів України у сфері публічних закупівель;

удосконалення роботи у сфері публічних закупівель;

13) забезпечує дотримання належного рівня інформаційного забезпечення діяльності облдержадміністрації щодо публічних закупівель;

14) у межах своєї компетенції здійснює виконання інших завдань голови обласної державної адміністрації.
3. Права

Радник має право:

1) одержувати в установленому законодавством порядку від інших структурних підрозділів облдержадміністрації, органів місцевого самоврядування, підприємств, установ та організацій незалежно від форм власності та їх посадових осіб інформацію, документи і матеріали, необхідні для виконання покладених на нього завдань; 
2) брати участь у роботі консультативно-дорадчих органів, створених головою обласної державної адміністрації;
3) залучати до виконання окремих робіт, участі у вивченні окремих питань спеціалістів, фахівців структурних підрозділів облдержадміністрації, підприємств, установ та організацій (за погодженням з їх керівниками), представників громадських об'єднань (за згодою);

4) брати участь, за дорученням керівництва обласної державної адміністрації у засіданнях колегій місцевих органів виконавчої влади, а також в засіданнях і нарадах інших державних органів, органів місцевого самоврядування, громадських організацій, які проводяться з питань, що належать до його компетенції, і виступати на цих засіданнях та нарадах; 

5) знайомитися з документами центральних і місцевих органів виконавчої влади з питань, що належать до його компетенції;

6) скликати в установленому порядку наради, проводити семінари та конференції з питань, що належать до його компетенції

7)  вносити голові обласної державної адміністрації пропозиції щодо удосконалення роботи облдержадміністрації та її структурних підрозділів              у сфері публічних закупівель;
4. Відповідальність

Радник несе відповідальність за:

неналежне виконання або невиконання своїх посадових обов’язків, що передбачені цією посадовою інструкцією;

правопорушення, скоєні в процесі виконання посадових обов’язків, – в межах, визначених адміністративним, кримінальним та цивільним законодавством України;

завдання матеріальної шкоди – в межах, визначених чинним цивільним законодавством України.

5. Взаємовідносини (зв’язки) за посадою

Радник в установленому законодавством порядку та у межах повноважень взаємодіє з іншими структурними підрозділами та апаратом обласної держадміністрації, органами місцевого самоврядування, територіальними органами міністерств, інших центральних органів виконавчої влади, а також підприємствами, установами та організаціями з метою створення умов для провадження послідовної та узгодженої діяльності щодо строків, періодичності одержання і передачі інформації, необхідної для належного виконання покладених на обласну держадміністрацію завдань та здійснення запланованих заходів.

__________________
ПОГОДЖЕНО:
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