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г. Алматы 20___ жыл


	                             № 1 Қосымша
                             № _______ Еңбек шартына
                             «____»_________  20___ ж.

Лауазымды нұсқаулық
№___________
[bookmark: z285]  Мемлекеттiк сатып алу жөніндегі менеджері

      Бұл нұсқаулық Қазақстан Республикасы Еңбек және халықты әлеуметтік қорғау министрінің 2020 жылғы 30 желтоқсандағы № 553 бұйрығы негізінде әзірленді Басшылар, мамандар және басқа да қызметшілер лауазымдарының біліктілік анықтамалығын бекіту туралы Әділет министрлігінде 2020 жылғы 31 желтоқсанда № 22003 болып тіркелді. Қазақстан Республикасы Еңбек кодексінің 16-бабының 16-1) тармақшасына сәйкес.
[bookmark: z286]        Лауазымдық міндеттері: 
өнімді мемлекеттiк сатып алу туралы нарықтық зерттеулер жүргізеді;
      конкурстар, баға ұсыныстарын сұрату, электрондық сатып алу туралы ақпаратты талдауға, ұйым басшылығы үшін конкурстарға қатысу жөнінде ұсынымдар дайындауға, өнім берушілер туралы дерекқорды қалыптастыру және қолдауға, тапсырыс берушілермен келіссөздер жүргізуге, тапсырыс берушіден конкурстық құжаттаманы, өтінімді алуды жүзеге асыруға, сатып алу іс-шараларына қажетті техникалық құжаттаманы әзірлеуге қатысады;
       мемлекеттік сатып алу сайттарына мониторинг жүргізеді; 
      конкурстық комиссияға дайын құжаттарды ұсынады;
      компания қатысатын конкурстар мен баға ұсыныстарының нәтижелеріне бақылау жүргізеді, ұйымға тендерге қатысуға рұқсат беру туралы хаттамаларды, тендердің жеңімпазын таңдау туралы хаттамаларды алады, мемлекеттік сатып алу конкурсы туралы алынған нәтижелерді талдайды, қайталама конкурс, баға сұратулары туралы ақпарат алады;
       конкурстық құжаттарды дайындауға жұмсалатын шығынды айқындауға, әлеуетті өнім берушілер туралы ақпаратты іздеуге өтінім беруге қатысады;
       мемлекеттік сатып алу жөніндегі конкурсты ұйымдастырады және өткізеді; 
       конкурстық құжаттаманы жүргізеді; 
      тауар немесе өнімнің белгілі бір түрлерін сатып алу бойынша сарапшылармен консультациялық хат-хабар алмасуды жүргізеді;
       бюджетті қалыптастыруға, өтінім беруге және мемлекеттік сатып алудың жоспарын жасауға қатысады; 
       өтінімдерді мемлекеттік органдардың сайттарына орналастырады; 
       конкурстар бойынша шарттарға қол қою мерзімдерін үйлестіреді; 
      уақтылы есептілікті қамтамасыз етеді;
       еңбек қауіпсізді және еңбекті қорғау, өрт қауіпсіздік жөніндегі тәртібі мен нормаларын сақтайды. 
[bookmark: z287]       205. Білуге тиіс: 
      мемлекеттiк сатып алу мәселелерін реттейтін заңнамалық және өзге де нормативтік құқықтық актілері;
      менеджмент, маркетинг және экономика негіздері;
       баға белгілеу әдістері, стратегиясы мен тактикасы; 
      құжаттарды әзiрлеу бойынша компъютерлік технологиялар және бағдарламалық қамтамасыз ету;
      өңірлік экономикалық саясат;
      еңбек заңнамасы, өндірістік санитария, еңбек қауіпсіздік және еңбекті қорғау мен ішкі еңбек тәртібінің тәртібі, өрт қауіпсіздігінің талаптары.
[bookmark: z288]      206. Бiлiктiлiкке қойылатын талаптар:
      кадрларды даярлаудың тиісті бағыты бойынша жоғары (немесе жоғары оқу орнынан кейінгі) бiлiм, тиісті мамандығы бойынша кемiнде 3 жыл жұмыс өтілі.

Нұсқаулықпен таныстым:

___________/__________________________
                      (подпись, Ф.И.О., дата)
			«___»__________ 20___ж.

	                                    Приложение № 1 
                           к Трудовому договору №_____
                           от «____»_________  20___ г.

Должностная инструкция
№___________
Менеджер по государственным закупкам
    Настоящая инструкция составлена на основании приказа Министра труда и социальной защиты населения Республики Казахстан от 30 декабря 2020 года № 553. Зарегистрирован в Министерстве юстиции Республики Казахстан 31 декабря 2020 года № 22003. Об утверждении Квалификационного справочника должностей руководителей, специалистов и других служащих в соответствии с требованиями Кодекс Республики Казахстан от 23 ноября 2015 года № 414-V ЗРК., и применяется в качестве приложения к трудовому договору.
[bookmark: z2124][bookmark: z56]  
[bookmark: z2125]         Должностные обязанности: 
[bookmark: z2126]       проводит рыночные исследования о государственных закупках продукции; 
[bookmark: z2127]       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; 
[bookmark: z2128]       осуществляет мониторинг сайтов государственных закупок; 
[bookmark: z2129]       предоставляет подготовленные документы в конкурсную комиссию; 
[bookmark: z2130]       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; 
[bookmark: z2131]       участвует в определении затрат на подготовку конкурсных документов, заявке на поиск информации о потенциальных поставщиках; 
[bookmark: z2132]       организует и проводит конкурсы по государственным закупкам; 
[bookmark: z2133]       осуществляет ведение конкурсной документации; 
[bookmark: z2134]       проводит консультационную переписку с экспертами по закупу определенных видов товара или продукции; 
[bookmark: z2135]      участвует в составлении бюджета, подачи заявки и плана государственных закупок;
[bookmark: z2136]      размещает заявки на сайты государственных закупок;
[bookmark: z2137]       координирует сроки подписания договоров по конкурсам; 
[bookmark: z2138]       обеспечивает своевременную отчетность; 
[bookmark: z2139]      соблюдает порядок и нормы по безопасности и охране труда, пожарной безопасности.
[bookmark: z2140]       205. Должен знать: 
[bookmark: z2141]       законодательные и иные нормативные правовые акты, регулирующие вопросы государственных закупок; 
[bookmark: z2142]       основы менеджмента, маркетинга и экономики; 
[bookmark: z2143]      методы, стратегию и тактику ценообразования;
[bookmark: z2144]       компьютерные технологии и программное обеспечение по подготовке документов; 
[bookmark: z2145]       региональную экономическую политику; 
[bookmark: z2146]      трудовое законодательство, порядок внутреннего трудового распорядка, по безопасности и охране труда, производственной санитарии, требования пожарной безопасности.
[bookmark: z2147]       206. Требования к квалификации: 
[bookmark: z2148]      высшее (или послевузовское) образование по соответствующему направлению подготовки кадров, стаж работы по специальности не менее 3 лет.

С инструкцией ознакомлен (-на):
_______________/__________________________
                      (подпись, Ф.И.О., дата)
				«___»__________ 20___г.
	


	5. ТАРАПТАР РЕКВИЗИТТЕРІ / РЕКВИЗИТЫ СТОРОН

	Жұмысберуші / Работодатель 
	     Жұмыскер / Работник                        

	ИП _________________________________
______________________________________
БИН/ИИН_____________________________
адрес ___________________________
______________________________________
______________________________________
тел. __________________________________

______________/ ______________________
        
«____»____________20___ год.
	Гражданин (-ка) Республики Казахстан
ФИО_________________________________
______________________________________
ИИН №_______________________________
адрес прож.___________________________
______________________________________
______________________________________
тел. __________________________________

______________/ ______________________
        
«____»____________20___ год.



	
