ДОЛЖНОСТНАЯ ИНСТРУКЦИЯ 

Бухгалтера  менеджера по государственным закупкам
Настоящая инструкция составлена на основании приказа Министерства труда и социальной защиты населения Республики Казахстан от 30 декабря 2020 года № 553 «Об утверждении Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих» с изменением, внесенным приказом Министра труда и социальной защиты населения РК от 12.08.2022 № 309 и в соответствии с требованиями Трудового кодекса Республики Казахстан.
Коммунальное государственное предприятие на праве хозяйственного ведения «Районная  больница района Шал акына» КГУ «УЗ акимата СКО»
(наименование предприятия)

1. ОБЩИЕ ПОЛОЖЕНИЯ
1.1. Бухгалтер по государственным закупкам принимается на работу и увольняется  приказом главного врача по представлению главного бухгалтера.
1.2. На должность  бухгалтер по государственным закупкам назначается лицо имеющее высшее (или послевузовское) образование по соответствующей специальности, стаж работы по специальности не менее 3 лет.
1.3. Бухгалтер по государственным закупкам  должен знать: законодательные и иные нормативные правовые акты Республики Казахстан, регулирующие вопросы государственных закупок, основы менеджмента, маркетинга и экономики, методы, стратегию и тактику ценообразования, компьютерные технологии и программное обеспечение по подготовке документов, региональную экономическую политику, трудовое законодательство, правила внутреннего трудового распорядка, производственной санитарии, требования пожарной безопасности.
                                                           2. Обязанности
1.Проводит рыночные исследования о государственных закупках продукции. Работает с сайтом по размещению объявлений и результатов тендера по проведенным закупам  методом ценовых предложений.

2. Участвует в проведении анализа информации о конкурсах, запросах ценовых предложений, электронных закупах, в выработке для руководства организации рекомендаций по участию в конкурсах, в создании и поддержке банка данных о поставщиках, в осуществлении проведения переговоров с Заказчиками, в осуществлении получения конкурсной документации, заявки от Заказчика, в разработке технической документации для закупочных мероприятий. 
При составлении договоров руководствуется законом о государственных закупах. 
3.Осуществляет мониторинг сайтов государственных закупок. 
4.Предоставляет подготовленные документы в конкурсную комиссию. 
5.Проводит контроль результатов конкурсов и ценовых предложений, в которых участвует организация, получает протоколы о допуске организации к участию в тендере, протоколы о выборе победителя тендера, анализирует полученные результаты о конкурсе государственных закупок, получает информацию о повторном конкурсе, ценовом запросе. 
6. Участвует в определении затрат на подготовку конкурсных документов, заявке на поиск информации о потенциальных поставщиках. 
7.Организует и проводит конкурсы по государственным закупкам.
8. Осуществляет ведение конкурсной документации. 
9.Проводит консультационную переписку с экспертами по закупу определенных видов товара или продукции. 
10.Участвует в составлении плана государственных закупок. 
11. Размещает заявки на сайты государственных закупок. Координирует сроки подписания договоров по конкурсам. 
12. Обеспечивает своевременную отчетность (протокола проведенных государственных закупок проведенных в областном департаменте здравоохранения). 
13.Выполняет работы по формированию, ведению и хранению базы данных в компьютерной системе. 

14. Соблюдает правила и нормы охраны труда, пожарной безопасности.

3.Права

Бухгалтер по государственным закупкам   имеет право:

3.1.Знакомиться с проектами решений руководства предприятия, касающимися его деятельности.

3.2.Информировать главного бухгалтера обо всех выявленных недостатках в пределах своей компетенции.

3.3. Вносить на рассмотрение руководства предложения по совершенствованию работы, связанной с обязанностями, предусмотренной настоящей инструкцией.

3.4. Требовать от руководства предприятия оказания содействия в исполнении должностных обязанностей и прав.

4. Ответственность

Бухгалтер по государственным закупкам несет ответственность:
4.1. за составления договоров с предприятиями, учреждениями по закупу товаров, работ, услуг средств выделенных из местного и республиканского бюджета.
           4.2. За размещение на сайт всего объема государственных закупок на год по 2-м программам, За сроки размещения результатов тендера на сайте методом запроса ценовых предложений.
 4.3. По проведению открытого конкурса нести ответственность за составление и подписание договоров. За подачу объявления на сайт.

4.4. Несет полную ответственность за проведение государственных закупок 

4.5. За составление отчетности по государственным закупкам 


4.6. За ведение строго  учета и регистрацию конвертов поступающих от поставщиков. 

  4.7. За организацию работы по проведению тендера методом ценовых предложений (Установление сроков проведения тендера).


4.8. За неисполнение (ненадлежащее исполнение) своих должностных обязанностей, предусмотренных настоящей должностной инструкцией в пределах, определенных действующим трудовым законодательством РК.


4.9. За совершенные в процессе осуществления своей деятельности правонарушения – в пределах, определенных действующим административным, уголовным и гражданским законодательством РК.


4.10. За причинение материального ущерба – в пределах, определенных действующим трудовым, уголовным и гражданским законодательством РК. 
