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3.1. Основные обязанности заведующего сектором, а также ограничения, запреты и требования к служебному поведению установлены статьями 12 – 152 Федерального закона № 25-ФЗ.
3.2. В целях реализации задач и функций, возложенных на отдел, заведующий сектором обязан:
1) Организовывать работу в соответствии с Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее - Федеральный закон № 44-ФЗ):
Планирование закупок:
- разработка, утверждение и размещение в единой информационной системе план-графика закупок товаров, работ, услуг на соответствующий финансовый год и плановый период, его  изменений (далее – план-график);
2) Проводить процедуры определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей):
- определение способа определения поставщика (подрядчика, исполнителя);
- подготовка извещений об осуществлении закупок, описания объекта закупки, определения и обоснования начальной (максимальной) цены контракта, цены контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем), проекта контракта, изменений в извещение об осуществлении закупки;
- размещение в единой информационной системе всей необходимой информации по процедуре закупки, предусмотренной законодательством о контрактной системе;
- организационно-техническое обеспечение деятельности комиссии по осуществлению закупок администрации Иссинского района Пензенской области;
- организация процедуры заключения контрактов;
- контроль за осуществлением закупок у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций, установление требований о привлечении к исполнению контракта субподрядчиков, соисполнителей из числа субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций в объеме, установленным Федеральным законом;
- контроль за соблюдением минимальной обязательной доли закупок российских товаров в объеме, установленным Федеральным законом;
- направление документов необходимых для заключения контракта с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем) по результатам несостоявшихся процедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя) в установленных Федеральным законом случаях;
- подготовка документов для включения в реестр недобросовестных поставщиков (подрядчиков, исполнителей) информации об участниках закупок, в установленных Федеральным законом случаях;
- обеспечение хранения информации и документов, предусмотренных Федеральным законом, в течение срока, установленного законодательством;
- размещение в Единой информационной системе иной информации, предусмотренной Федеральным законом;
3) Контролировать исполнение, изменение, расторжение контракта:
- организация приемки поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги;
- организация оплаты поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта;
- взаимодействие с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта;
- направление поставщику (подрядчику, исполнителю) требования об уплате неустоек (штрафов, пеней) в установленных Федеральным законом случаях;
- организация проведения экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, привлечение экспертов, экспертных организаций;
- обеспечение создания приемочной комиссии для приемки поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги, результатов отдельного этапа исполнения контракта;
4) Иные полномочия, в том числе:
- организация в случае необходимости консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения муниципальных нужд;
- организация обязательного общественного обсуждения закупки товара, работы, услуги в случаях, установленных действующим законодательством;
- разработка нормативных актов по нормированию в сфере закупок и размещение их в единой информационной системе в соответствии с действующим законодательством;
- участие в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) заказчика, в том числе обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), и подготовка материалов для осуществления претензионной работы;
- осуществление проверки банковских гарантий, поступивших в качестве обеспечения исполнения контрактов, на соответствие требованиям Федерального закона;
- организация осуществления уплаты денежных сумм по банковской гарантии в случаях, предусмотренных Федеральным законом;
- организация возврата денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения контрактов;
- проведение проверок соблюдения законодательства о контрактной системе в сфере закупок подведомственными администрации Иссинского района Пензенской области организациями (осуществление ведомственного контроля);
- не разглашение сведений, ставших известными в ходе проведения процедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя), кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации;
- проведение информационно-консультационной, методической работы по вопросам осуществления закупок для муниципальных нужд в пределах своей компетенции;
- проведение анализа результатов проведения процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей); 
5) Организовывать работу в соответствии с Федеральным законом от 18.07.2011 № 223-ФЗ «О закупках товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц»:
-  проведение информационно-консультационной, методической работы по вопросам осуществления закупок товаров, работ, услуг отдельными видами юридических лиц в пределах своей компетенции;
6) Организовывать работу в соответствии с Федеральным законом от 27.07.2010 № 210-ФЗ «Об организации предоставления государственных и муниципальных услуг»;
- ведение Реестра муниципальных услуг Иссинского района Пензенской области;
7) Вести работы в системе ГАС «Управление» в части размещения стратегических документов;
8) Работать в иных информационных системах, относящихся к области профессиональной деятельности;
9) Отслеживать изменения в законодательстве по вопросам, входящим в компетенцию; 
10) Подготавливать проекты решений, постановлений, распоряжений, уведомлений и другой документации; 
11) Вносить предложения в целях развития конкуренции, эффективности и открытости расходования и экономии средств местного бюджета при осуществлении закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд;
12) Осуществлять иные полномочия, предусмотренные законодательством Российской Федерации, Пензенской области и Уставом Иссинского района Пензенской области;
13) соблюдать правила делопроизводства, в том числе учитывать и хранить полученные на исполнение документы и материалы, своевременно сдавать их ответственному за делопроизводство, в том числе при уходе в отпуск, убытии в командировку, в случае болезни или оставления должности;
14) уведомлять в письменной форме представителя нанимателя (работодателя) о личной заинтересованности при исполнении должностных обязанностей, которая может привести к конфликту интересов, и принимать меры по предотвращению подобного конфликта;
15) уведомлять представителя нанимателя, органы прокуратуры или другие государственные органы обо всех случаях обращения к нему каких – либо лиц в целях склонения его к совершению коррупционных правонарушений; 
16) точно и в срок выполнять поручения представителя нанимателя (работодателя);
17) соблюдать правила внутреннего трудового распорядка администрации, Кодекс этики и служебного поведения муниципальных служащих Иссинского района Пензенской области, правила пожарной безопасности;
18) соблюдать установленные законодательством Российской Федерации требования информационной безопасности и требования о защите персональных данных;
19) участвовать в рассмотрении обращений граждан в соответствии с действующим законодательством о порядке рассмотрения обращений граждан Российской Федерации;
20) соблюдать требования по охране труда и обеспечению безопасности труда.
3.3. Заведующий сектором исполняет иные обязанности, предусмотренные законодательством Российской Федерации, постановлениями и распоряжениями администрации района и поручениями главы района, руководителя аппарата. 
3.4. Заведующий сектором за неисполнение или ненадлежащее исполнение должностных обязанностей, несоблюдение ограничений и запретов, требований к служебному поведению, трудового законодательства и законодательства о муниципальной службе, установленных законодательством Российской Федерации требований информационной безопасности и требований о защите персональных данных, невыполнение поручений непосредственного руководителя, использование в целях, не связанных с исполнением должностных обязанностей, находящегося в его распоряжении муниципального имущества, в том числе ресурсов информационно - телекоммуникационной сети «Интернет», может быть привлечен к дисциплинарной ответственности в соответствии с законодательством Российской Федерации.
Заведующий сектором несет административную и материальную ответственность в соответствии с законодательством Российской Федерации.
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