Главный специалист по муниципальным контрактам
Оплата труда – 82 268 руб. 
Администрация Куйвозовского сельского поселения Всеволожского муниципального района Ленинградской области
ЛО, Всеволожский район, Куйвозовское сельское поселение, дер. Куйвози, ул. Александрова, дом 6.
Полная занятость
Должностные обязанности:
- Осуществление планирования и организации закупок товаров, работ, услуг для муниципальных нужд в соответствии с 44-ФЗ;
- Выполнение функций контрактного управляющего и секретаря единой закупочной комиссии;
- Участие в бюджетном процессе, ведение отчётности и аналитики по закупкам;
- Подготовка проектов правовых актов, писем и служебных документов;
- Взаимодействие с гражданами, организациями и контролирующими органами;
- Обеспечение актуальности правовой базы в сфере закупок и информирование руководства об изменениях;
- Ведение делопроизводства и архивной работы в соответствии с номенклатурой дел;
- Размещение официальной информации о деятельности муниципального образования в СМИ и интернете;
- Соблюдение антикоррупционных требований и служебной этики.
Требования:
- Высшее профессиональное образование (специалитет или магистратура);
- Стаж муниципальной (государственной) службы не менее 3 лет или стаж работы по специальности не менее 3 лет;
- Наличие дополнительного профессионального образования по программам повышения квалификации или профессиональной переподготовки в сфере закупок;
- Знание законодательства в области муниципальной службы, закупок (44-ФЗ), местного самоуправления и делопроизводства;
- Умение работать в Единой информационной системе (ЕИС), автоматизированной информационной системе (АИС ГЗ), электронных торговых площадках (ЭТП), системе электронного документооборота (ЭДО).
- Навыки работы с базами данных, электронной почтой, официально-деловым стилем речи и письма.

Главный специалист должен обладать профессиональными навыками:
- Работы в коллективе;
- Сбора информации и ее систематизации;
- Работы со служебной информацией (корреспонденцией);
- Качественной подготовки соответствующих документов;
- Работы по взаимосвязи с представителями государственных органов, органов местного самоуправления, организациями, гражданами;
- Предупреждения и разрешения конфликтов;
- Подготовки делового письма;
- Владения компьютерной техникой и необходимыми программными    продуктами;
- Планирования и организации рабочего времени;
- Умение соблюдать этику делового общения при взаимодействии с гражданами.

Условия:
- Официальное оформление по ТК РФ с первого дня работы;
- График работы: 5/2, с 9:00 до 18:00 (17:00);
- Достойная материальная мотивация: дополнительные выплаты за особые достижения, материальная помощь при жизненно-важных событиях и др;
- Интересные задачи и возможность для карьерного роста.

* Администрация ведет воинский учет с возможностью бронирования
