ЗАТВЕРДЖЕНО

розпорядження міського голови

___________________№_______

Посадова інструкція 

головного спеціаліста 
сектору ведення Реєстру територіальної громади
відділу «Центр надання адміністративних послуг» 
Глухівської міської ради  

1. Загальні положення:

1.1. Головний спеціаліст сектору ведення Реєстру територіальної громади відділу «Центр надання адміністративних послуг» Глухівської міської ради (далі – головний спеціаліст)  є посадовою особою органу  місцевого самоврядування, на яку поширюється дія Закону України про службу в органах місцевого самоврядування».

1.2. Призначається на посаду та звільняється з посади міським головою відповідно до чинного законодавства.

1.3. На час  відсутності головного спеціаліста (відпустка, лікарняний тощо)   його обов’язки виконує інший головний спеціаліст.
  1.4. У своїй роботі керується Конституцією України, законами України, актами Президента України, Кабінету Міністрів України, Верховної Ради України, нормативними актами у сфері захисту інформації, рішеннями міської ради та виконавчого комітету, інструкцією з діловодства, правилами ділового етикету, правилами та нормами охорони праці та протипожежного захисту.

1.5. Має печатку з найменуванням сектору ведення Реєстру територіальної громади відділу «Центр надання адміністративних послуг»  Глухівської міської ради міської ради. 

2. Завдання та обов’язки

Головний спеціаліст  сектору:

          2.1. Забезпечує виконання вимог законодавства щодо реалізації державної політики у сфері ведення Реєстру територіальної  громади, здійснення реєстрації та зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб у межах відповідної адміністративно-територіальної одиниці.
2.2. Надає відділу  ведення Державного реєстру виборців Глухівської міської ради відомості про виборців (осіб), на підставі яких здійснюється періодичне поновлення  бази даних  Державного реєстру виборців, здійснює уточнення персональних даних виборців у порядку та в строки, визначені законодавством.
2.3. Забезпечує ведення картотек з питань реєстрації фізичних осіб.

          2.4. Забезпечує надання необхідної звітної інформації у встановлені терміни: Глухівський  міський відділ  управління Державної міграційної служби, Головне управління статистики у Сумській області.           


2.5. Виконує функції адміністратора          


2.6. Приймає документи. 
          2.7. Перевіряє документи на наявність підстав для скасування розгляду документів.

          2.8. Перевіряє документи на наявність підстав для відмови у реєстрації.  
          2.9. Встановлює відповідність поданих документів вимогам законодавства. 

          2.10. Здійснює реєстрацію та зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб у межах відповідної адміністративно-територіальної одиниці.
         2.11. Веде Реєстр територіальної громади.

         2.12. Складає протоколи про адміністративні правопорушення та розглядає відповідні адміністративні справи за статтями 197, 198 КУпАП.
         2.13.  Здійснює  інші  дії, передбачені Законами України щодо здійснення реєстрації та зняття з реєстрації місця проживання/перебування осіб у межах відповідної адміністративно-територіальної одиниці. 
         2.14. Надає відомості про місце проживання особи та інші персональні дані на запити органів державної влади, підприємств, установ, організацій.
          2.15.  Виконує інші доручення завідувача сектору та начальника ЦНАП.

3. Має право
Головний спеціаліст сектору має право:

3.1. Одержувати безкоштовно в установленому законодавством порядку інформацію, документи і матеріали від державних органів та органів місцевого самоврядування, підприємств, установ, організацій усіх форм власності та їх посадових осіб з питань, що стосуються діяльності сектору.


3.2. На повагу особистої гідності,  справедливе і шанобливе ставлення до себе з боку керівників, співробітників і громадян.

3.3. Брати участь у нарадах та інших заходах, що належать до компетенції ЦНАП.


3.4. На просування по службі відповідно до професійної освіти,  результатів роботи та атестації.


3.5. На безпечні та необхідні для високопродуктивної роботи умови праці.


3.6. На соціальний і правовий захист.

4. Відповідальність

Головний спеціаліст  сектору несе персональну відповідальність за:

4.1. Неякісне та несвоєчасне виконання посадових обов’язків та завдань, бездіяльність або не використання наданих йому прав.

4.2. Порушення норм етики поведінки та обмежень, пов’язаних з прийняттям на службу в органи місцевого самоврядування

4.3. Якість, повноту та достовірність розроблених документів, складеної та наданої інформації.

          4.4. Розголошення персональних даних, відповідно Закону України «Про захист персональних даних».

4.5. Порушення правил внутрішнього трудового розпорядку, колективного договору, правил та норм охорони праці, протипожежного захисту та невжиття заходів за такі порушення до працівників сектору. 
       5. Повинен знати



Конституцію України, Закони України «Про місцеве самоврядування в Україні», «Про службу в органах місцевого самоврядування», «Про адміністративні послуги», «Про дозвільну систему у сфері господарської діяльності», «Про запобігання корупції», «Про захист персональних даних», практику застосування чинного законодавства, регламент ЦНАП, правила ділового етикету, правила та норми охорони праці та протипожежного захисту, основні принципи роботи на комп’ютері,  указами Президента України, постановами та розпорядженнями Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, розпорядження голови обласної державної адміністрації, міського голови, рішення обласної, районної та міської рад, виконавчого комітету міської ради, що стосуються компетенції, положення про ЦНАП, регламент ЦНАП та цю посадову інструкцію.

Державну мову на рівні ділового спілкування та застосування.



                6. Кваліфікаційні вимоги

Головний спеціаліст повинен мати  вищу освіту не нижче ступня бакалавра, вільне володіння державною мовою. Без вимог до стажу.
7. Взаємовідносини (зв’язки за посадою):

7.1. Головний спеціаліст підпорядковується безпосередньо завідувачу сектору  та начальнику відділу «Центр надання адміністративних послуг» Глухівської міської ради.
7.2. Взаємодіє на засадах ділового співробітництва, спрямованого на успішне вирішення покладених на нього завдань із відділами міської ради, територіальними органами центральних органів виконавчої влади, органами місцевого самоврядування, закладами, установами та організаціями всіх форм власності, об’єднаннями громадян та окремими громадянами, територіальними та місцевими адміністративними органами.

7.3. Під час виконання своїх повноважень зобов’язаний надавати та отримувати необхідну інформацію, відповідно оформлену, погоджену та затверджену в порядку та у терміни, визначені законодавством.
Начальник відділу - адміністратор
«Центр надання адміністративних послуг» 
міської ради                                                                                            Лариса ЦОГ
З посадовою інструкцією ознайомлений (на):

_________________ 2020 р.            _______________                       _________________

(дата)  

            
          (підпис) 
                        (ініціали, прізвище)

ПОГОДЖЕНО                                                   
керуючий справами виконавчого                         

комітету міської ради                                          

_____________ Лариса ГРОМАК
