Должностная инструкция
по должности, не отнесенной к должностям муниципальной службы, референта финансово-экономического отдела управления физической культуры и спорта администрации города Тулы

РАЗДЕЛ I 
ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ

1. Настоящая должностная инструкция определяет квалификационные требования, обязанности, права и ответственность референта финансово—экономического отдела управления физической культуры и спорта администрации города Тулы (далее — референт).
2. Должность референта является должностью, не отнесенной к должностям муниципальной службы.
3. Референт принимается и освобождается от должности главой администрации города Тулы или должностным лицом, уполномоченным исполнять обязанности представителя нанимателя (работодателя), по представлению начальника управления физической культуры и спорта администрации города Тулы и согласованию с заместителем главы администрации города Тулы в порядке, установленном законодательством.
4. [bookmark: _GoBack]Референт в своей работе руководствуется Конституцией Российской Федерации, Федеральными законами Российской Федерации, законами Тульской области, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тульской области и муниципального образования город Тула, положением об управлении физической культуры и спорта администрации города Тулы и настоящей должностной инструкцией.
5. Референт работает под непосредственным руководством начальника финансово-экономического отдела управления физической культуры и спорта администрации города Тулы.
6. Референт осуществляет свою деятельность на основании положения об управлении физической культуры и спорта администрации города Тулы и настоящей инструкции.
7. В случае временного отсутствия референта, в том числе по причине болезни, отпуска, командирования, его обязанности исполняет другой референт финансово-экономического отдела управления физической культуры и спорта администрации города Тулы.
8. Изменения и дополнения в настоящую инструкцию вносятся в порядке, предусмотренном Порядком разработки и утверждению должностных инструкций муниципальных служащих и работников, занимающих должности, не отнесенные к должностям муниципальной службы, администрации муниципального образования город Тула.

РАЗДЕЛ II 
КВАЛИФИКАЦИОННЫЕ ТРЕБОВАНИЯ

9. Работник, занимающий должность, не отнесенную к должностям муниципальной службы, должность референта, должен знать:
законодательные акты Российской Федерации, Тульской области, муниципальные правовые акты муниципального образования город Тула;
Конституцию Российской Федерации, федеральные законы и законы Тульской области, указы Президента Российской Федерации и постановления Правительства Российской Федерации, муниципальные правовые акты муниципального образования город Тула, иные нормативные правовые акты, регулирующие соответствующие сферы деятельности, применительно к исполнению своих должностных обязанностей, правам и ответственности, в том числе:
Законодательство о муниципальной службе Российской Федерации и Тульской области;
Устав муниципального образования городской округ город Тула;
законодательные	и иные нормативные правовые акты Российской Федерации и Тульской области, муниципальные правовые акты муниципального образования город Тула, регламентирующие статус, структуру, компетенцию, порядок организации и деятельности представительных и исполнительно-распорядительных органов местного самоуправления;
положение об управлении физической культуры и спорта администрации города Тулы;
правила внутреннего трудового распорядка;
правила документооборота и	работы со служебной информацией, инструкцию по делопроизводству;
требования к служебному поведению; 
основы права и экономики;
задачи и функции органов местного самоуправления и отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации города Тулы;
порядок подготовки, согласования и принятия муниципальных правовых актов;
основы информационного, документационного, финансового обеспечения сфер деятельности органов местного самоуправления, отраслевых (функциональных) и территориальных органов администрации города Тулы;
аппаратное и программное обеспечение;
возможности и особенности применения современных информационно-коммуникационных технологий в отраслевых (функциональных) и территориальных органах администрации муниципального образования город Тула, включая использование возможностей межведомственного документооборота;
общие вопросы в области обеспечения информационной безопасности.
10. Работник, занимающий должность, не отнесенную к должностям муниципальной службы референта должен иметь навыки:
эффективной организации профессиональной деятельности во взаимосвязи с государственными органами и органами местного самоуправления Тульской области, государственными гражданскими и муниципальными служащими Тульской области, организациями, гражданами;
ведения деловых переговоров и составления делового письма;
владения современными средствами, методами и технологией работы с информацией и документами;
организации личного труда и планирования рабочего времени; 
владения оргтехникой и средствами коммуникации; разработки предложений	для	последующего	принятия управленческих решений по профилю деятельности;
организации взаимодействия со специалистами органов местного самоуправления;
разработки проектов законов и иных нормативных правовых актов по направлению деятельности;
составления и исполнения перспективных и текущих планов;
аналитической, экспертной работы по профилю деятельности;
ведения служебного документооборота, исполнения	служебных документов; 
подготовки проектов ответов на обращения организаций, граждан;
систематизации и	 подготовки аналитического, информационного материала, в том числе для средств массовой информации;
коммуникативности и умения строить межличностные отношения;
организационно-аналитической работы, подготовки и проведения мероприятий в соответствующей сфере деятельности, а также навыки работы с людьми, заключающиеся в умении: планировать профессиональную деятельность, проявлять активность и инициативу; реализовывать основные формы работы: служебную переписку, ведение переговоров, рационально применять имеющиеся профессиональные знания и опыт;
работы с внутренними и периферийными устройствами компьютера;
работы с информационно-телекоммуникационными сетями, в том числе
сетью Интернет;
работы в операционной системе; 
управления электронной почтой; 
работы в текстовом редакторе; 
работы с электронными таблицами;
использования графических объектов в электронных документах;
работы с базами данных.

РАЗДЕЛ III ДОЛЖНОСТНЫЕ ОБЯЗАННОСТИ

11. Референт обязан:
осуществлять деятельность по реализации положений Федерального закона от 5 апреля 2013 г. № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
осуществлять предварительный сбор данных о потребностях, ценах на товары, работы, услуги;
осуществлять обработку и анализ информации о ценах на товары, работы, услуги;
осуществлять работу по определению поставщиков (подрядчиков, исполнителей) конкурентными способами (открытый, закрытый);
формировать и обеспечивать хранение данных, информации, документов, в том числе полученных от поставщиков (подрядчиков, исполнителей);
осуществлять формирование плана-графика в региональной информационной системе Тульской области с выгрузкой на официальном сайте единой информационной системы в сфере закупок;
обеспечивать формирование начальной (максимальной) цены закупки;
формировать описания объекта закупки;
формировать требования, предъявляемые к участнику закупки;
формировать порядок оценки участников;
формировать проекты контрактов;
формировать закупочную документацию для дальнейшего размещения в региональной информационной системе Тульской области и на официальном сайте Единой информационной системы в сфере закупок;
обрабатывать результаты закупок и заключений контрактов;
анализировать поступившие заявки, проверять на соответствие действующему	законодательству, оценивать	результаты	подведения	итогов закупочной процедуры;
участвовать в заседаниях закупочных комиссий по принятию решений по итогам конкурентных процедур;
осуществлять процедуру подписания контракта с поставщиками (подрядчиками, исполнителями);
размещать на официальном сайте единой информационной системы в сфере закупок информацию о неисполнении контракта, о санкциях, об изменении или о расторжении контракта;
подготавливать и размещать документы о приемке результатов отдельного этапа исполнения контракта;
принимать участие в организации осуществления оплаты поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта;
принимать участие в организации возврата денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения контракта;
осуществлять процедуры согласования целесообразности проводимых закупок, товаров, услуг и работ подведомственных учреждений;
взаимодействовать с ресурсно-снабжающими и иными организациями по заключению, изменению и расторжению контрактов;
осуществлять мероприятия по обеспечению сотрудников управления физической культуры и спорта администрации города Тулы необходимым оборудованием, канцелярскими и хозяйственными товарами и т.д.;
принимать участие в контроле за работой автоматической пожарной сигнализации охранной сигнализации, санузлов, водонагревателей, огнетушителей, энергоснабжения, приборов учета воды и электроэнергии и т.д.;
направлять показания приборов учета, находящихся в помещениях управления физической культуры и спорта администрации города Тулы, расположенных по адресу г. Тула, ул. Тимирязева, д.101, кор.1, в ресурсно-снабжающие организации до 25 числа каждого месяца;
участвовать в организации проведения ремонта помещений, расположенных по адресу г. Тула, ул. Тимирязева, д.101, кор. 1, находящихся в оперативном управлении управления физической культуры и спорта администрации города Тулы;
принимать участие в списании материальных запасов управления физической культуры и спорта администрации города Тулы;
формировать акты приемки товаров работ и услуг в 1C; обеспечивать сохранность товарно-материальных ценностей; 
участвовать в инвентаризации малоценных предметов;
размещать требования к потребительским свойствам и характеристикам товаров, работ и услуг для подведомственных учреждений на официальном сайте администрации города Тулы, на официальном сайте Единой информационной системы в сфере закупок;
участвовать в проведении инвентаризации финансовых обязательств управления в качестве члена комиссии по инвентаризации денежных средств, денежных документов и финансовых обязательств;
принимать участие в осуществлении ведомственного контроля деятельности муниципальных подведомственных учреждений в части касающейся;
подготавливать проекты нормативных и правовых актов муниципального образования город Тула по направлениям работы;
подготавливать проекты приказов, писем, служебной документации по направлениям работы;
участвовать в организации и проведении общегородских мероприятий;
поддерживать уровень квалификации, необходимый для надлежащего исполнения должностных обязанностей;
соблюдать установленные правила внутреннего трудового распорядка, правила деловой этики и служебного поведения;
соблюдать антикоррупционную политику, направленную на противодействие коррупции в организации и получение сведений о возможных фактах коррупционных правонарушений;
воздерживаться от совершения или участия в совершении коррупционных правонарушений в интересах или от имени работодателя;
воздерживаться от поведения, которое может быть истолковано окружающими как готовность совершить или участвовать в совершении коррупционного правонарушения в интересах или от имени работодателя;
незамедлительно информировать начальника управления (начальника финансово-экономического отдела) о случаях склонения к совершению коррупционных правонарушений;
незамедлительно информировать непосредственного руководителя (начальника финансово-экономического отдела) о ставшей известной работнику информации о случаях совершения коррупционных правонарушений другими работниками, контрагентами организации или иными лицами;
исполнять показатели эффективности профессиональной служебной деятельности, установленные распорядительным актом администрации города Тулы;
осуществлять иные обязанности в соответствии с федеральным законодательством, законодательством Тульской области, иными нормативными правовыми актами Российской Федерации, Тульской области и муниципальными правовыми актами муниципального образования город Тула, поручениями начальника управления физической культуры и спорта администрации города Тулы, заместителя начальника управления физической культуры и спорта администрации города Тулы, начальника финансово-экономического отдела управления физической культуры и спорта администрации города Тулы.
Референт является материально-ответственным лицом.

РАЗДЕЛ IV ПPABA

12. Референт имеет право:
а) Представлять финансово-экономический отдел в пределах делегируемых полномочий в органах исполнительной и законодательной власти регионального уровня и органах местного самоуправления, в организациях, учреждениях и на предприятиях.
6) Запрашивать от должностных лиц федеральных органов государственной власти и их территориальных органов, органов государственной власти субъекта Российской Федерации, иных государственных органов, органов местного самоуправления, организаций и получать в установленном порядке документы и информацию, необходимые для выполнения своих должностных обязанностей.
в) Привлекать в установленном порядке для подготовки проектов документов, разработки и осуществления мероприятий, проводимых управлением физической культуры и спорта администрации города Тулы, работников структурных подразделений администрации города Тулы.
г) Принимать в установленном порядке участие в мероприятиях (совещаниях, конференциях, семинарах), содержание которых соответствует области деятельности и виду деятельности.

РАЗДЕЛ V OTBETCTBEHHOCTЬ

13. Референт несет ответственность за своевременность и качество выполнения работ, предусмотренных настоящей должностной инструкцией.
14. За недостоверность и несвоевременность представления информаций, справок по направлениям своей деятельности.
15. За не сохранность конфиденциальной и другой охраняемой информации, полученной при исполнении должностных обязанностей.
16. Референт несет ответственность за невыполнение возложенных на него обязанностей в соответствии с действующим законодательством и настоящей должностной инструкцией.

РАЗДЕЛ VI
ПОКАЗАТЕЛИ ЭФФЕКТИВНОСТИ И РЕЗУПЬТАТИВНОСТИ ПРОФЕССИОНАЛЬНОЙ ДЕЯТЕЛЬНОСТИ РАБОТНИКА

17. Показатели эффективности и результативности профессиональной деятельности работника, занимающего должность, не отнесенную к должностям муниципальной службы, устанавливаются распорядительным актом администрации города Тулы.


