Основные должностные обязанности заместителя начальника общего отдела  Пензенской городской Думы:

· осуществляет закупку товаров, работ, услуг для обеспечения нужд Пензенской городской Думы и Контрольно-счётной палаты города Пензы в соответствии с требованиями Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок, товаров, работ, услуг для обеспечения государственных или муниципальных нужд»;
· выполняет функции контрактного управляющего в соответствии со статьёй 38 Федерального закона от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок, товаров, работ, услуг для обеспечения государственных или муниципальных нужд»;
· разрабатывает перспективные и текущие планы закупок Пензенской городской Думы и Контрольно-счётной палаты города Пензы (далее – планы закупок), осуществляет подготовку изменений для внесения в план закупок, размещает в единой информационной системе планы закупок и внесенные в них изменения;
· осуществляет подготовку и размещение в единой информационной системе извещений об осуществлении закупок, документации о закупках и проектов контрактов, подготовку и направление приглашений принять участие в определении поставщиков (подрядчиков, исполнителей) закрытыми способами;
· обеспечивает осуществление закупок, в том числе заключение и исполнение контрактов;
· принимает участие в рассмотрении дел об обжаловании результатов определения поставщиков (подрядчиков, исполнителей), осуществляет подготовку материалов для выполнения претензионной работы;
· организует в случае необходимости на стадии планирования закупок консультации с поставщиками (подрядчиками, исполнителями) и принимает участие в таких консультациях в целях определения состояния конкурентной среды на соответствующих рынках товаров, работ, услуг, определения наилучших технологий и других решений для обеспечения государственных и муниципальных нужд;
· принимает участие в работе комиссии по размещению заказов на поставку товаров, выполнение работ и оказание услуг для муниципальных нужд;
· осуществляет приёмку товара, работы, услуги;
· осуществляет иные функции, предусмотренные Федеральным законом от 05.04.2013 № 44-ФЗ «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд»;
· подаёт отчёты в контролирующие организации по итогам проведенных закупок в рамках требований Федерального закона № 44-ФЗ от 05.04.2013 года «О контрактной системе в сфере закупок товаров, работ, услуг для обеспечения государственных и муниципальных нужд».


