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Посадова інструкція

головного спеціаліста відділу ведення Державного реєстру виборців 

Дніпровського району Кам’янської міської ради 
1. Загальна інформація

	Категорія посади в органах місцевого самоврядування
	Шоста категорія

	Посада
	Головний спеціаліст відділу

	Найменування виконавчого органу
	Відділ ведення Державного реєстру виборців Дніпровського району Кам’янської міської ради

	Посада безпосереднього керівника
	Начальник відділу ведення Державного реєстру виборців Дніпровського району Кам’янської міської ради

	Керівник виконавчого органу
	Начальник відділу ведення Державного реєстру виборців Дніпровського району Кам’янської міської ради

	Посада особи, яка здійснює координацію діяльності
	Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючий справами виконавчого комітету міської ради


2. Мета посади

	Забезпечення виконання на території Дніпровського району міста Кам’янське Закону України «Про Державний реєстр виборців» (далі – Закон), законів України про вибори 
та референдуми з питань, що стосуються діяльності відділів ведення Державного реєстру виборців.


3. Основні посадові обов’язки

	1. 
	Ведення Державного реєстру виборців (далі – Реєстр), що передбачає здійснення організаційно-правової підготовки та виконання в режимі записування таких дій: внесення запису про виборця до бази даних Реєстру; внесення змін 
до персональних даних виборців, що містяться в базі даних Реєстру; знищення запису Реєстру на підставах і у спосіб, що встановлені Законом, з використанням візуального та автоматизованого контролю за повнотою та коректністю персональних даних Реєстру.

	2. 
	Ведення реєстру виборчих дільниць, створених на постійній основі.


	3. 
	Виконання положень політики безпеки автоматизованої інформаційно-комунікаційної системи «Державний реєстр виборців» (далі – АІКС ДРВ). 

	4. 
	Виконання заходів щодо забезпечення функціонування комплексної системи захисту інформації АІКС ДРВ. Виконання Плану заходів комплексної системи захисту інформації АІКС ДРВ.

	5. 
	Виконання функції адміністратора безпеки відділу. Виконання положень Інструкції адміністратора безпеки органу ведення Державного реєстру виборців

	6. 
	Виконання функції оператора АІКС ДРВ з правами користувача. Виконання положень Інструкції оператора органу ведення Державного реєстру виборців.

	7. 
	Підготовка проєктів відповідей на звернення і запити громадян з питань, пов’язаних з діяльністю відділу. Опрацьовування отриманих в межах повноважень від органів державної влади та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, підприємств, установ та організацій документів та інших інформаційних 
і довідкових матеріалів, необхідних для виконання покладених завдань.

	8. 
	Реєстрація вхідної та вихідної кореспонденції. Здійснення обліку бланків відділу. Забезпечення зберігання документів, що знаходяться в користуванні відділу, 
в терміни передбаченні чинним законодавством. Формування справ з виконаних службових документів відділу згідно з номенклатурою справ. Знищення 
в установленому порядку документів (в тому числі електронних) після закінчення строків їх зберігання.

	9. 
	Виготовлення у разі призначення виборів чи референдумів списків виборців 
на виборчих дільницях, дільницях референдуму та іменних запрошень виборцям відповідно до законодавства.

	10. 
	Здійснення інших функцій, передбачених законодавством та пов’язаних 
з реалізацією наданих повноважень.


4. Права
	1. Готувати проєкти запитів на отримання інформації від органів державної влади 
та органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, громадських організацій, підприємств, установ та організацій, необхідної для виконання повноважень відділу, своїх посадових обов’язків та завдань.
2. Вносити пропозиції керівнику відділу щодо вдосконалення своєї роботи та роботи відділу.


5. Зовнішня службова комунікація

	1. Служба розпорядника Державного реєстру виборців Секретаріату Центральної виборчої комісії.

2. Дніпровський відділ в місті Кам’янському Головного управління Державної міграційної служби України в Дніпропетровській області.

3. Відділ державної реєстрації актів цивільного стану у місті Кам’янське Кам’янського району Дніпропетровської області Південного міжрегіонального управління Міністерства юстиції (м.Одеса).

4. Дільничні виборчі комісії (у разі призначення виборів чи референдумів).

5. Відділи ведення Державного реєстру виборців інших органів державної влади 
та органів місцевого самоврядування.


6. Умови служби

	1. Дотримання правил внутрішнього трудового розпорядку, правил етичної поведінки, регламентів міської ради та виконавчих органів міської ради, виконавської дисципліни, порядку доступу до приміщень відділу та до бази даних Державного реєстру виборців, вимог антикорупційного законодавства. 
2. Зміна графіку роботи під час виборчого процесу чи процесу референдуму відповідно до чинного законодавства.
3. Виконання інших завдань та функцій в межах компетенції відділу, доручень керівництва міської ради.


