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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ 
1. Загальна інформація
	
	Категорія посади державної служби
	Б



	Посада
	Начальник відділу

	Найменування структурного підрозділу
	-

	Найменування самостійного структурного підрозділу
	Відділ ведення Державного реєстру виборців

	Посада безпосереднього керівника 
	-

	Посада керівника самостійного структурного підрозділу
	-

	Посада особи, яка здійснює координацію діяльності
	Керівник апарату райдержадміністрації


2. Мета посади
	Забезпечення ведення Державного реєстру виборців, до якого заносяться відомості про громадян України, які мають право голосу відповідно до статті 70 Конституції України і проживають або перебувають на території села, селища, які входять до складу району,  складання та уточнення списків виборців для проведення виборів і референдумів. 


3. Основні посадові обов'язки
	1
	Керівництво та організація роботи відділу:

- забезпечення виконання завдань і функцій, покладених на відділ;

- здійснення розподілу обов’язків між працівниками відділу; 

- внесення у встановленому порядку пропозицій: щодо фінансового забезпечення роботи відділу; стосовно притягнення до відповідальності осіб, винних у порушенні Закону України «Про Державний реєстр виборців» (далі - Закон);

- видання наказів у випадках та в порядку, визначених Законом, організація і контроль їх виконання;

- підписання визначених Законом документів, що скріплюються печаткою відділу; 
- забезпечення в установленому Законом порядку представництва інтересів відділу в судах.

	2
	Виконання функцій адміністратора безпеки та оператора відділу автоматизованої інформаційно-телекомунікаційної системи «Державний реєстр виборців» (далі - АІТС ДРВ) відповідно до вимог інструкцій адміністратора безпеки  та оператора органу Державного реєстру виборців (далі - Реєстр); координація своєї роботи з відділом комплексної системи захисту інформації  Реєстру Служби розпорядника Реєстру.

	3
	Забезпечення: 

- ведення обліку усіх дій щодо зміни бази даних Реєстру в порядку та за формою, встановленими розпорядником Реєстру;
2
- ведення Реєстру, 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 (далі – персональні дані Реєстру); знищення запису Реєстру на підставах і у спосіб, що встановлені Законом та рішеннями розпорядника Реєстру, прийнятими згідно із Законом, з використанням візуального та автоматизованого контролю за повнотою та коректністю персональних даних Реєстру;
- здійснення періодичного поновлення, а також уточнення персональних даних Реєстру.

	4
	Забезпечення в установленому Законом порядку:

- розгляду звернень громадян з питань, пов’язаних з діяльністю відділу;

- проведення у разі потреби перевірки відомостей про особу, зазначених у заяві про включення до Реєстру чи зміну її персональних даних, внесених до Реєстру;

- надання на письмові звернення та  запити виборців, подані у встановленому Законом порядку, відповідних інформацій з Реєстру. 

	5
	Забезпечення:

- формування подань до Центральної виборчої комісії щодо виборчих дільниць, які існують на постійній основі, за наданими суб’єктами їх внесення відомостями;

- здійснення обліку виборчих дільниць, які існують на постійній основі;

- внесення до Реєстру даних про номери і межі одномандатних, територіальних виборчих округів після отримання від територіальних виборчих комісій рішення про утворення таких округів.

	6
	Забезпечення у разі призначення виборів чи референдумів: 
- виконання на відповідній території Закону, законів України про вибори та референдуми з питань, що стосуються діяльності відділу; 
- складання, уточнення та виготовлення списків виборців на виборчих дільницях, дільницях референдуму відповідно до законодавства;

- здійснення відповідно до законодавства заходів щодо тимчасової зміни місця голосування виборця без зміни його виборчої адреси;

- виготовлення іменних запрошень виборцям на вибори чи референдуми у випадках, передбачених законодавством;

- отримання від дільничних виборчих комісій відомостей про зміни, внесені ними до уточнених списків виборців, для опрацювання в установленому Законом порядку;

- визначення на підставі відомостей про виборчу адресу виборця номеру виборчого округу, округу з референдуму та номеру виборчої дільниці, дільниці референдуму, до яких відноситься виборець;

- передачі до Центральної виборчої комісії змісту рішень та повідомлень виборчих комісій у передбачених законодавством випадках;

- проведення перевірок звернень політичних партій, розглядів запитів виборчих комісій в установленому Законом порядку;

- надання необхідної інформації на запит суду стосовно уточнення відомостей про виборця у зв’язку з розглядом адміністративної справи щодо уточнення списку виборців.

	7
	Надання в установленому Законом порядку статистичної інформації про кількісні характеристики виборчого корпусу на підставі відомостей Реєстру.

	8
	Здійснення проведення перевірки некоректних відомостей Реєстру, виявлених розпорядником Реєстру.

	9
	Забезпечення відповідно до законодавства та в межах своїх повноважень:

- захисту Реєстру під час його ведення, в тому числі дотримання вимог функціонування комплексної системи захисту інформації в АІТС ДРВ;

- збереження інформації з обмеженим доступом та носіїв конфіденційної інформації, їх захисту від несанкціонованого доступу. 

	0
	Здійснення в межах своїх повноважень налаштування та супроводження програмного і технічного забезпечення Реєстру.


4. Права (крім передбачених статтею 7 Закону України «Про державну службу»)

3

	1) Представляти відділ в інших управлінських структурах з питань, що входять до його компетенції.

2) Взаємодіяти із структурними підрозділами районної державної адміністрації, територіальними органами  центральних  органів  виконавчої  влади, органами місцевого самоврядування, виборчими комісіями, комісіями референдуму, а також закладами, установами та організаціями всіх форм власності, об’єднаннями громадян і окремими громадянами у процесі виконання покладених на відділ завдань.

3) Готувати в установленому порядку запити на отримання від виборців, органів виконавчої влади, органів місцевого самоврядування, виборчих комісій, комісій референдуму, закладів, установ та організацій, їх посадових осіб інформацію, документи та матеріали, необхідні для виконання покладених на відділ завдань.
4) Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу.
5) Здійснювати особистий прийом громадян з питань, що стосуються діяльності відділу, та вживати заходів щодо своєчасного розгляду їх пропозицій, заяв, скарг.


5. Зовнішня службова комунікація
	Система зв’язку і комунікацій, що існує в райдержадміністрації  
Центральна виборча комісія
Служба розпорядника Державного реєстру виборців

Регіональні органи адміністрування Державного реєстру виборців

Органи ведення  Державного реєстру виборців
Територіальні органи центральних органів виконавчої влади, заклади, установи та організації, органи місцевого самоврядування, що є суб’єктами надання відомостей періодичного поновлення

Виборчі комісії, комісії референдуму


6. Вимоги до компетентності
	Управління організацією роботи

Технічні вміння

Досягнення результатів

Аналітичні здібності (Ефективність аналізу та висновків)

Делегування завдань

Уважність до деталей

Відповідальність

Стресостійкість

Ефективність координації з іншими 

Орієнтація на професійний розвиток


7. Умови служби
	Можлива робота у вихідні, святкові та неробочі дні, а також після закінчення робочого часу для виконання невідкладних завдань основних організаційних заходів календарного плану з підготовки та проведення відповідних виборів.

	Погоджено
	 
	 
	 

	Головний спеціаліст з питань персоналу відділу документообігу, організаційної та інформаційної діяльності апарату райдержадміністрації
	________
(підпис)
	Інна Станіславська
	______
(дата)

	З посадовою інструкцією ознайомлена

	______________
(підпис)
	______________
(дата)
	_____________________________
(ім'я та прізвище)


