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1. Загальна iнформацiя

2. Мета посади

забезrrе.rе"IIя ведення .щержавного ресстру виборцiв, до якого заносяться вiдомостi про

громадяН Украiни, якi маютЬ правО голосУ вiдповiдrО до cTaTTi 70 Констиryчii Украiни i
проживilЮть абО перебуваЮть на територiТ села, селища якi входять до скJIаду району, а

тzжож якi проживають або перебувtlють за межами Украiъи. Складання та уточнення
спискiв виборцiв для проведення виборiв i референдумiв.

3. OcHoBHi посадовi обов'язки
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державноi служби
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Посада Головний спецiалiст вiддiлу веденнrI

,Щержавного реестру виборчiв апарату
райдержадмiнiстрацii

Найменування структурного пiдроздi.гry Вiддiл ведення .Щержавного реестру
виборцiв апарату райдержадмiнiстрацiТ

Найменування самостiйного структурного
пiдроздiлу

Апарат райдержадмiнiстрацii

Посада безпосереднього керiвника Начальник вiддirry ведення .Щержавного
реестру виборцiв Ешарату
райдержадмiнiстрадiт

Посада керiвника самостiйного
структурного пiдроздirry

Керiвник апарату райдержадмiнiстрацii

Посада особи, яка здiйснюе координацiю
дiяльностi

Начальник вiддiлу ведення,Щержазного

реестру виборцiв апарату
райдержадrлiнiстр ацii

1 Забезпечення ведешlя ,Щержавного реестру виборIцв, до якого зzlносяться вiдомостi про

цромадfiI YKpatrrra, л<i мшоть цраво голосу вi.щlовiдrо до статгi 70 Констlтгуlдii Украlrш i
проживають або перебувають на терrгорii сел4 сеJтиIца ясi входяь До скJIадц/ району, а

також лсi прохслваrоть або перебршоть за межаN,{и Украlпл. Складення та уточнення
спискiв виборuiв дJuI проведення виборiв i референлумiв.

2. Здйснеrпш перiодг.шrого поновленшI, а т€кож утоtIнешш персонаJIьнID( л,шппс Реестру.
1J. ЗабезпеченIIя веденшI та оргаrriзацii:

- Реестру, що передбачас проведеншI оргчlнiзацйно-правовоi пiдготовки та виконЕlнIIя в

pexc,rMi записувЕlнЕrl таких дiй: внесеrпrя зЕшису про виборчя до бази д.ших Реестру;

- внесення змiн до персонЕ}JIьних дzших виборцiв, що мiстягься в базi дalних;
- знищешUI записУ РеестрУ на пiдстаВах i У спосiб, що встаIIовленi Законом Украши
"Про ,Щержавний реестр виборцiв" та рiшенняшrи розпорядника Реестру, прийнятими

згiдlО iз Законом, з виrсоЕlистшrншл вiзуального та автоматизованого контролю за



ьних д€lних Ре,естру; \
- блiк ycix дй щодо змirпл бази дшппс Реесгру, у пОИЩry та за фрмою, всrановлеIilil\дI\

розпорящIшомРее"rру;
- проведення гrеревiрки некоректних вiдомостей Реестру, виlIвлених Розпорядtиком

Реестру.
робота з вебдодаткалли офiцifolого сйту розпорядшка Щерж1l1о_го ресстру виборцiв та

електронною поштою, вiрiдуваrпrя портал}, форуму дIтс Реестру, rIасть в

опитуваIIнrD( та TecTyBaHIUD(

4.

5. Ъбезпечеrшя рбоlи щодо:
- розпиry зверноIъ цромадян з питЕlнь, пов'вдilDlз дiяlьнiсtю вiддiлу;

црведешU{у разi погрби перевфrсr вiдомоФей пр особу, зазначенID(у завi цр вкIlючешrrt

до Реесгру ,м змiну ri персонаrшпо< дшпщ BHeс€HI,D( до Рее",ру;

- вIд}начешlrI на пiдсгавi вИомосrей про виборчу адресу виборчя нОМфУ ШбОРЧОЮ oKPYIY,

окруry з рференryму (зазна.ие засорлоr*шш1 оIФуг) та номе,ру виборчоТ дfuilщi, дfuilщi
рефереrтryп,rу, до яопс вiдrосr,rгюя вибореlъ;

- надсилаЕня Ila виборчу адресу виборця повiдомленнl{ про його вк.lпоченЕя до

РесстрУ за формою, встановленою розпорядником Реестру;

- надсиJIання на виборчу ад)есу виборчя повiдомлення про внесення змiн до його

персонЕrльних даних, внесених до Реестру;
- надання rm тпrоьмоврй заIIит виборцл подililшi у BgIimoыIeHoN,Iy Законом порящ(у, вiдlовiдry

iнфрмачiюзРесчгру;
- здйснештя вi.щrовiдrо до кконодавсгва заходв щодо тимtlrlсовоl змlни lДСЦЯ ЮлОСУКlШUI

виборця без змirи йою виборчоiадресп
6, Оргшiзщiя та забез]печеrштя робсrм щодо:

- форrу* подань до Щенграrьнот вlборчот койсii щодо вIбор,ппl дьпшъ, жi icHyrob на

послifoй ocHoBi, З€t наданими суб'екгапr ж вrrесеrшrя вiдомосгяrлл;

- здйснеr*и Облiц' вибор.ппr дfuшшр, л<i icHyTcrb rrапоФiffiй ocHoBi;

- у разi щ)изначешuI виборЬ .м рференryмЬ скпадilшщ уютIненшI та виfOтовленшI сгискЬ
виборлв rrавибор.шпlдfuпщл(, дiшrшджрефереIryмувiдrовiдrо дозiконодавgtкц
- виююыIеншI iметппо< зzlпршень виборrщл на вбори ,и рфернryпм у випад(аь

перефачетпоr законодавgIвом;
- сrtримtlнIIJIвiддirшптщпоlвибор.шпскойсйвiдомооrейпрзмirшвнесенiнимидоуюЕIненI,D(
сгмскЬ виборlФ, дIя оцраIцоваIfiIя в усг€шIовленому Законом порддсу;

- внесеш{я до Реесгру даIrD( цр номори i межi одIомаIцашILDь териюрiа.тьтппс вибор,шпс

оrrpугЬ пiшя сrгршчrшшя вiд терrтюрiаrшшп< вибор.то< койсй рiшетптя про угворФшя TaKlD(

олЕугЬ;
- пфдачi до Щенгра.Тьноi вбоРчоТ Koйcii зйсг рiшеrъ та повiДошrпеrпrЯ ВИбор,шоl койсй у
передбачеrпо< зiконодавсгвом виtIа.щах

7. В"д"rr"" дiловодства вiддiлу фесстрачЬ вхiдtоТ, вихiдlоТ док)ментацii ii облiк).

Здiйснюе контроль за надходженняlrл листiв на електронну поштову скринькУ вiДДiЛУ.

8. Здitо""о облiку вибор.мх дЬниць, лсi дirоть на постiйнiй ocHoBi та веденrrя iх
картографi.пrого облiку. Надання статистиtшоi iнформацii про kiлbkicHi характеристики

виборчого корпусу напiдставi вц
9. б"rроrru та дотриманнr{ TepMiHiB пИготовки вiдповiдей на зверненш{ громадян,

полiтичних партiй, установ та оргшriзацiй з питЕшь, передбачених Законом УкраiЪи

"Про Державний реестр виборцiв".
10. ffiзв'язкyзвiдгryсткoю'xBopoбoютaiншими[pиЧинutМиiншoгo

головного спецiалiста вiддirry ведення ,щержавного реестру виборчiв i}парату

райдержадмiнiстрацii виконуе його обов'язки.
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4. Права

5. Зовнiшня службова комунiкацiя

б. Вимоги до компетентностi

- цредстatвJIяти районну державну адмiнiстрацiю в iнших органах виконtlвчоi влади,
мiсц'евого самоврядування, управлiнських структурах з питань, що нi}лежать до
компетенцii вiддiry;
- одержувати у встЕtновленому порядку вiд виборцiв, оргаrriв виконавчоi влади, органiв
мiсцевого сilп{оврядувЕшня, вибор.rих комiсiй, комiсiй референдуму, закладiв, установ та
оргапiзацiй, ix посадових осiб iнформацiю, докумеIIти та матерiали, необхiднi дJuI
виконаЕня покJIадених на нього завдань;
- браша участь у нарадilх та iнших зtlходtlх з питаЕь, покJIадених на вiдliл, що проводяться в

11.

1. Щентраrьна виборча комiсiя.
2. Стryжба розпорядника,Щержавного реестру виборцiв.
3. .Щержавна с;ryжба спецiа-rrьного зв'язку та захисту iнформацiТ.
4. Регiональний вiддiл а,щлiнiструванIш .Щержавного реестру виборцiв zшарату
облдержадrлiнiстрачii.
5. Територiальнi оргzlни центрiuьних органiв виконtlвчоi влади.
6. Оргшrи мiсцевого с€lмовряryвання.
7. Виборчi KoMiciI, а також зatкJIади, уст€шови та оргшriзацii Bcix фор, власностi, об'еднання
цромадян i orcpeMi громадяни, iншi вiддirги веденшI ,Щержавного реестру виборцiв, зilкJIади,

органiзацiТ, що е суб'ектами надання вiдомостей перiодичного поновлення.

1. Умiння працювати з комп'ютером:
- середнiй piBeHb досвiдченого користувача;
- вмiння використовувати комп'ютерне обладнаншI та прогрilп{не забезпечення Microsoft
Office (Word, Excel, Power Point), офiсну TexHiKy;
- ЕавиIIки роботи з iнформацiйно-пошуковими системами в мережi iHTepHeT.

2. Необхiднi дiловi якостi:
- вмiння працювати з iнформацiею;
- орiентацiя на досягнення кiнцевих результатiв;
- вмiння вирiпryвати комплекснi заздання;
- вмiння працювати в командi.

3. Необхiднi особистiснi якостi:
- вiдповiдальнiсть;
- дисциплiнованiсть;
- наrrолегливiсть;

1икlсть.

7. Умови служби

Наявнi KopoTкocTpoKoBi сrryжбовi вiдрядження. ВикористаннrI ЕЦП.

Погоджено

Начальник вiддiлу ведення
Державного ресстру виборцiв

Ольга Голiцина-Чазова # ж'/аZУ
(д",Ф(посада безпосереднього (iм'я та прiзвище)
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