
 
Заместитель начальника административно-экономического 
отдела 

Заместитель начальника административно-экономического отдела (Специалист по 
закупкам 44-ФЗ) 
от 80 000 ₽ за месяц до вычета налогов 
Обязанности: 

• Участие в формировании плана-графика закупок учреждения. 
• Разработка и оформление закупочной документации (извещения, 

технические задания, проекты контрактов). 
• Размещение информации и документов в Единой информационной системе 

(ЕИС). 
• Сопровождение закупочных процедур (контроль хода тендера, 

рассмотрение заявок участников). 
• Участие в работе закупочной комиссии. 
• Контроль исполнения условий заключённых контрактов, взаимодействие с 

поставщиками по вопросам исполнения обязательств. 
• Взаимодействие с другими структурными подразделениями по вопросам 

закупок. 
Требования: 

• Высшее образование (любого профиля) или дополнительное 
профессиональное образование в сфере закупок. 

• Знание 44 ФЗ, а также подзаконных актов, регулирующих закупочную 
деятельность. 

• Опыт работы в закупках (не менее 2 лет). 
Условия: 

• Официальное трудоустройство согласно ТК РФ. 
• Адрес: г. Химки, ул. Кольцевая, д. 18. 
• Структурное подразделение: МБУ «ХимСпас». 
• График работы 5/2, с 9.00 до 18.00 (пятница – до 16.45) 
• Премии к праздникам (Новый год, 8 марта/23 февраля, День города Химки). 
• Оплачиваемый отпуск 28 календарных дней. 
• Материальная помощь к отпуску. 
• Возможность профессионального роста. 


