
 

Специалист по закупкам 
 

Уровень дохода: от 70 000 ₽/месяц 

Санкт-Петербург, улица Бабушкина, 119 

Полная занятость, полный день  

     Обязанности:  

Проведение комплекса мероприятий связанных с реализацией положений № 44-ФЗ и ПП 

СПб № 1095, в т.ч.:  

˗ проверка и регистрация поступающих документов (по направлению деятельности 

контрактной службы); 

˗ проверка поступающих от контрагентов документов на предмет соответствия 

заключённым контрактам; 

˗ отражение результатов работы приёмочной комиссии в системах АИС ГЗ и ЕИС (в 

т.ч. электронное актирование); 

˗ размещение информации в системах АИС ГЗ и ЕИС; 

˗ своевременная публикация сведений в реестре контрактов (платёжные поручения; 

акты; претензионная работа; дополнительные соглашения, сведения о заключении и 

расторжении контрактов); 

˗ заключение контрактов по результатам проведенных процедур; 

˗ подготовка сведений и документов для размещения в электронном магазине АИС ГЗ; 

˗ подготовка сведений о проведенных закупках и иной отчетности. 

 

        Требования:  

Специальность по образованию: экономическое (желательно)/ юридическое 

Наличие дополнительного образования: повышения квалификации по № 44-ФЗ 

˗ Умение работать в системах АИС ГЗ и ЕИС; 

˗ знание и применение требований законодательства Российской Федерации и 

нормативных правовых актов, регулирующих деятельность в сфере закупок; 

˗ знание и применение основ гражданского, бюджетного, трудового, земельного и 

административного законодательства в части применения к закупкам; 

˗ знание и применение основ антимонопольного законодательства, основ бухгалтерского 

учета в части применения к закупкам, особенностей ценообразования; 

˗ знание и применение методов определения и обоснования начальных максимальных цен 

контракта; 

˗ знание и применение основ информатики в части применения к закупкам; 

˗ знание и применение этики делового общения и правил ведения переговоров; 

˗ уверенный компьютерный пользователь 

Спокойствие, стрессоустойчивость, внимательность: ответственность за результаты работы. 

            Условия:  

˗ Работа по месту нахождения работодателя. Оплата труда и социальные гарантии в 

соответствии с Трудовым кодексом Российской Федерации. Режим работы с пятидневной 

рабочей неделей с 9:00 до 17:30 и двумя выходными днями (суббота, воскресенье). 

˗ Перспективы роста на данной позиции: Возможность перевода на должность старшего 

специалиста по закупкам (при соответствии требованиям профстандарта). 

˗ При стаже работы в учреждении более 3-х лет возможно оформление полиса ДМС. 


