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Посадова інструкція

начальника відділу ведення Державного реєстру виборців 

Південного району Кам’янської міської ради 
1. Загальна інформація

	Категорія посади в органах місцевого самоврядування
	П’ята категорія

	Посада
	Начальник відділу

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

	Посада безпосереднього керівника
	Заступник міського голови з питань діяльності виконавчих органів міської ради, керуючий справами виконавчого комітету 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

	Організація роботи щодо забезпечення виконання на території Південного району, сел.Світле, смт Карнаухівка 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. 
	Здійснення керівництва діяльністю відділу, планування роботи відділу і розподіл обов’язків між працівниками відділу, контроль виконання ними своїх завдань. Видання наказів з основної діяльності у випадках та в порядку, визначених Законом, та контроль за їх виконанням.

	2. 
	Забезпечення 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.


	3. 
	Забезпечення ведення реєстру виборчих дільниць, створених на постійній основі. Підтримка в актуальному стані підсистеми «Картографічний облік виборчих дільниць».

	4. 
	Забезпечення виконання положень політики безпеки автоматизованої інформаційно-комунікаційної системи «Державний реєстр виборців» (далі – АІКС ДРВ) та контроль за виконанням Плану заходів комплексної системи захисту інформації АІКС ДРВ.

	5. 
	Контроль за дотриманням вимог порядку доступу до приміщень відділу.

	6. 
	Розгляд в установленому Законом порядку звернень і запитів громадян з питань, пов’язаних з діяльністю відділу. Розгляд запитів Баглійського районного суду 
м. Дніпродзержинськ та Південного відділу в місті Кам’янському Головного управління Державної міграційної служби України в Дніпропетровській області 
та надання відповіді на них.

	7. 
	Забезпечення у разі призначення виборів чи референдумів складання, уточнення 
та виготовлення списків виборців на виборчих дільницях, дільницях референдуму 
та іменних запрошень виборцям відповідно до законодавства.

	8. 
	Виконання функції адміністратора безпеки відділу. Виконання положень Інструкції адміністратора безпеки органу ведення Державного реєстру виборців.

	9. 
	Виконання функції оператора АІКС ДРВ з правами користувача. Виконання положень Інструкції оператора органу ведення Державного реєстру виборців.

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


4. Права
	1. Представляти інтереси відділу в органах державної влади та органах місцевого самоврядування, в судах з питань, що належать до його компетенції.
2. Безоплатно одержувати від органів державної влади, органів місцевого самоврядування, їх посадових осіб, громадських організацій, підприємств, установ, організацій міста та виборців документи, матеріали, інформацію, необхідні для виконання покладених на нього обов’язків. 
3. Вносити пропозиції керівництву міської ради щодо вдосконалення своєї роботи 
та роботи відділу.
4. Брати в межах наданих повноважень участь в засіданнях, нарадах з питань діяльності відділу.


5. Зовнішня службова комунікація

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

2. Міністерство закордонних справ України.
3. Відділ адміністрування Державного реєстру виборців Дніпропетровської обласної державної адміністрації.
4. Південний відділ в місті Кам’янському Головного управління Державної міграційної служби України в Дніпропетровській області.
5. Південний відділ державної реєстрації актів цивільного стану у місті Кам’янське Кам’янського району Дніпропетровської області Південного міжрегіонального управління Міністерства юстиції (м.Одеса).
6. Баглійський районний суд м. Дніпродзержинська.
7. Окружні, територіальні, дільничні виборчі комісії (у разі призначення виборів чи референдумів).

8. 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. Забезпечення виконання інших завдань та функцій в межах компетенції відділу, доручень керівництва міської ради.


