Муниципальный служащий должен исполнять следующие функциональные обязанности:

1. В сфере сохранения, использования, популяризации объектов культурного наследия, находящихся в собственности муниципального образования, охрана объектов культурного наследия (памятников истории и культуры) местного (муниципального) значения, расположенных на территории муниципального образования осуществлять учет исторических и природных комплексов, памятников, памятников воинской и трудовой славы, культуры, искусства, архитектуры, археологии, расположенных на территории муниципального образования.
2. Осуществлять ведение кадрового делопроизводства в отношении руководителей подведомственных учреждений: ведение учет, хранение и выдача трудовых книжек руководителей, заполнение, ведение унифицированных форм № Т-2; подготовка проектов приказов комитета по культуре, подготовка проектов трудовых договоров с руководителями, выдача документов, связанных с работой, и их копий.
3.Формировать и предоставлять сведения по формированию резерва управленческих кадров муниципального образования.
4. Осуществлять учет использования рабочего времени сотрудников комитета по культуре администрации муниципального образования город Новомосковск, заполнять табель учета использования рабочего времени.
5. Осуществлять подготовку ходатайств, наградных документов сотрудников комитета по культуре и учреждений культуры и дополнительного образования.
6. Вести воинский учет граждан, в том числе бронирование граждан, пребывающих в запасе.
7. Осуществлять в рамках антикоррупционной деятельности прием и анализ сведений о доходах, расходах, об имуществе и обязательствах имущественного характера, в том числе супруга (супруги) и несовершеннолетних детей руководителей подведомственных учреждений культуры.
8. Содействовать в организации гастрольных мероприятий цирков-шапито, луна-парков, городков аттракционов на территории муниципального образования город Новомосковск.
9. Содействовать созданию условий для развития туризма на территории муниципального образования город Новомосковск, расширять номенклатуру услуг по существующим туристским программам и маршрутам, организовывать новые виды туристических услуг.
10. Обобщать предложения по улучшению работы муниципальных учреждений культуры.
11. Оказывать методическую помощь работникам учреждений культуры в организации и проведении различных видов мероприятий досуговой деятельности.
12. Участвовать в организации различных мероприятий согласно плану работы комитета по культуре.
13. Обеспечивать своевременное представление достоверных статистических и информационных отчетов. 

14. Выполнять обязанности консультанта комитета по культуре как работника контрактной службы комитета по культуре и соблюдать процедуры осуществления закупок в порядке, установленном Федеральным законом  от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд» (далее - Закон о контрактной системе).

15. Обеспечивать подготовку обоснования закупки при формировании плана закупок.

16. Уточнять в рамках обоснования закупки начальную (максимальную) цену контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем).

17.Выбирать способ определения поставщика (подрядчика, исполнителя).

18. Осуществлять подготовку служебных записок на имя Главы на определение поставщиков (подрядчиков, исполнителей) путем проведения конкурентных способов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей) (включая проекты муниципальных контрактов, техническое задание, обоснование начальной (максимальной) цены муниципального контракта, обоснование целесообразности закупки) и иные документы, необходимые для проведения соответствующих процедур закупок товаров, работ, услуг для нужд Администрации по формам и в сроки, установленные правовыми актами Администрации, в соответствии с Законом о контрактной системе.

19. Организовывать подготовку описания объекта закупки в документации о закупке.

20. Обеспечивать предоставление учреждениям и предприятиям уголовно-исполнительной системы, организациям инвалидов преимуществ в отношении предлагаемой ими цены контракта в установленных Закон о контрактной системе случаях.

21. Обеспечивать осуществление закупки у субъектов малого предпринимательства, социально ориентированных некоммерческих организаций.

22. Исполнять функции члена комиссии по осуществлению закупок (конкурсной, аукционной, котировочной  комиссии, комиссии по рассмотрению заявок на участие в запросе предложений и окончательных предложений).

23.Информировать состав комиссии  по осуществлению закупок и в письменной форме представителя нанимателя в случае возникновения личной заинтересованности, которая приводит или может привести к конфликту интересов. 

24. Принимать участие в осуществлении процедуры заключения муниципальных контрактов:

- осуществлять подготовку и направление в комитет по правовой работе  для  проверки проектов муниципальных контрактов по результатам проведенных процедур определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей);

-осуществлять передачу участнику закупки, с которым заключается муниципальный контракт,  протокола заседания комиссии по осуществлению закупки и проект муниципального контракта в соответствии с Законом о контрактной системе.

25. Обеспечивать при необходимости привлечение экспертов, экспертных организаций, в соответствии с Законом о контрактной системе. 

26. При исполнении, изменении, расторжении контракта:

- обеспечивать приемку поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов поставки товара, выполнения работы, оказания услуги;

- организовывать оплату поставленного товара, выполненной работы (ее результатов), оказанной услуги, а также отдельных этапов исполнения контракта;

- взаимодействовать с поставщиком (подрядчиком, исполнителем) при изменении, расторжении контракта, применять меры ответственности, в том числе направлять поставщику (подрядчику, исполнителю) требование об уплате неустоек (штрафов, пеней) в случае просрочки исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств (в том числе гарантийного обязательства), предусмотренных контрактом, а также в иных случаях неисполнения или ненадлежащего исполнения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) обязательств, предусмотренных контрактом, совершать иные действия в случае нарушения поставщиком (подрядчиком, исполнителем) условий контракта;

- организовывать проведение экспертизы поставленного товара, выполненной работы, оказанной услуги, привлекать экспертов, экспертные организации;

- в случае необходимости обеспечивать создание приемочной комиссии;

- подготавливать документ о приемке результатов отдельного этапа исполнения контракта, а также поставленного товара, выполненной работы или оказанной услуги;

-обеспечивать в случае необходимости организацию подготовки дополнительных соглашений к контрактам;

-обеспечивать в случае необходимости организацию одностороннего расторжения контрактов или по соглашению сторон.

27. Принимать участие в подготовке и формировании отчетов по закупкам товаров, работ, услуг.

28. Направлять в экономическое управление Администрации информацию и документы, необходимые для определения начальной (максимальной) цены контракта, цены  контракта, заключаемого с единственным поставщиком (подрядчиком, исполнителем).

29. Принимать участие в утверждении требований к закупаемым Администрацией отдельным видам товаров, работ, услуг (в том числе предельным ценам товаров, работ, услуг) и (или) нормативным затратам на обеспечение функций Администрации и размещать их в единой информационной системе.

30. Участвовать в рассмотрении дел об обжаловании действий (бездействия) Администрации, в том числе обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей).

31. Организовывать осуществление уплаты денежных сумм по банковской гарантии в случаях, предусмотренных Законом о контрактной системе.

32. Организовывать возврат денежных средств, внесенных в качестве обеспечения исполнения заявок или обеспечения исполнения контрактов.

33. Вносить по результатам обязательного общественного обсуждения закупки товара, работы или услуги в случае необходимости изменения в планы закупок, планы-графики, документацию о закупках или организовывать отмену закупки.

34. В целях реализации функций и полномочий, указанных в Положении о контрактной службе комитета по культуре администрации, муниципальный служащий, замещающий должность консультанта, осуществляет соблюдение обязательств и требований, установленных Законом о контрактной системе, в том числе:

34.1. Не допускать разглашения сведений, ставших им известными в ходе проведения процедур определения поставщика (подрядчика, исполнителя), кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации.
34.2.Не проводить переговоров с участниками закупок до выявления победителя определения поставщика (подрядчика, исполнителя), кроме случаев, прямо предусмотренных законодательством Российской Федерации.
34.3. Привлекать в случаях, в порядке и с учетом требований, предусмотренных действующим законодательством Российской Федерации, в том числе Законом о контрактной системе, к своей работе экспертов, экспертные организации.

35. Выполнять при необходимости в установленном руководителем порядке функциональных обязанностей других сотрудников комитета по культуре, иных поручений в рамках возложенных на комитет по культуре задач и функций.

