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Посадова iнструкцiя головного спецiалiста Bi

апарату райдержадмiнiстрацiТ
Пасryшок Тетяни Миколаiвни

2. Мета посади

Забезпечення ведення .Щержавного реестру виборцiв, до якого заносять"rБдоrо"rЬро
громадян УкраiЪи, якi мають право голосу вiдповiдно до cTaTTi 70 КонстиryцiТ УкраiнЙ i
проживають або перебувають на територii села, селища якi входять до скJIаду району, а
також якi проживilють або перебувtlють за межами Украiъи. Складання та уточнення
спискiв виборцiв для проведення виборiв i референдумiв.

3. OcHoBHi посадовi обов'язки
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1. Загальна iнформацiя
Категорiя посади
державноi служби в

Посада Головний спецiалiст вцдiлу ведення
.Щержавного реестру виборцiв апарату
райдержадццiнiстрацii

Найменування структурного пiдроздiлу Вiддiл ведення Щержавного реестру
виборцiв апарату райдержадмiнiстрацii

НайменуваншI сЕtмостiйного структурного
пiдроздi.шу

Апарат райдержадмiнiстрацii

Посада безпосереднього керiвника Начальник вцдiлу веденIuI .Щержавного
реестру виборцiв апарату
райдержадмiнiстрацiТ

Посада керiвника самостiйного
структурного пiдроздiлу

Керiвник апарату райдержадмiнiстрацii

Посада особи, яка здiйснюе координацiю
дiяльностi

Нача.rrьник вiддiлу ведення,Щержавного
реестру виборцiв tшарату
райдержадмiнiстрацii

1 Забезпечентrя воденнrI Щержавною реестру виборцЪ, до якого заносяться 
"lлоr*ri "роцромадfir Украrrпа, лсi мшоть цраво голосу вiдlовiдто до cTaTTi 70 Конс-глrryцii УIФаiтпл i

щ)оживtlюТь абО перебlъаЮть на територii сел4 сеJIища я<i входяь до скIIаду райоrту, а
також якi гтроNшшають або пербуваоть з€t можilп,Iи УI9аihш. Складення та уточнення
спискiв виборцiв дJuI проведення виборiв i референдумiв.

2. Здйснетшя перiодтщого поновлетпrя, атакожугоIIнешUI персончIJънLD(даних Рa"aтр}a
аJ. ЗабезпеченнrI веденшI та оргшriзацii:

- Реестру, що передбачас проведення органiзацiйно-правовоi пiдготовки та виконЕlншI в
pe>rc,IMi зЕtписувtlннrl таких дiй: внесеrшя зtlпису про виборця до бази даних Реестру;
- BHeceHIUI змiн дО персонаJIЬНИХ ДilНIlD( виборцiв, що мiстягься в базi дшIих;
- знищешuI запису Реестру на пiдставах i у спосiб, що встановленi Законом Уrсраiни
"Про Щержавний роестр виборцiв" та рiшенняпли розпорядIика Реестру, гrрийняЪими
згiдrо iз Законом, з використшпrшл вiзуа-tьного та автоматизовtlного коIIтроJIю за

реестру виборцiв



повнотою та KopeкtнicTro персончtJIы{их дtlних Реестру;
- блiк ycix дй щодо змirш бази даrпдr Реесгру, у порящ(у та за фрмою, всгановJтеItrддI

рзпорящшкомРеес.ру;
-проведеЕrrя перевiрки некоректних вiдомостей Реестру, виявленlD( Розпорядrиком
Ресстру.
Робота з вебдодатка,пr офiцiforого сайT розпорядIика,Щержавного ре€стру виборцЬ та
електронною поIптою, вiшiдувшшя поргалу, форуr"у AITC Реестру, ylacTb в

Вшсоrrшrrя фуilщii операюр iнформацiЁшrо-тепекоп,ryнircцiйшоl системи вiддi-тlу ведешя

,.Щержавною реейру вборцiв вiдlовiдrо до вимог iнсгруtсдii опфатOра iнформацifшо-
те;rекоплlнiмцiftrоr системи, свосi'рбсrги з Слуябою рзпорядмка Щеряивного

рессtру виборчЬ.

Ъбезпечеrпrя рботи щодо:
- розгJIяry звернень црмадfiI з IIлшань, пов'язаIilD( з дiяlьнiсtю вiддФ;
- црведешil у разi потрби вiдомоФей про осбу, зазначенI,D( у завi IIр вк]IюченнJI

до Реесгру .пл змirry rT персоrmrшпоr даilDq BHeceHIlD( до Р*".ру;
- вкfiаченшI на пiдсtавi вiдомосrей про виборчу адресу ыаборця номФу вборчою оцруry,
окруry з рференryму (запrа.rае закорлотппй оryуг) та номеру шrборчоi дfuшIi, дЬilщi

, до ясос вiдrосr.rгюя виборrъ;
- надсилання на виборчу адресу виборuя повiдомленшI про його вкшоченшI до
Реестру за формою, встановленою розпорядником Ресстру;
- надсилання на виборчу адресу виборчя повiдомлення про внесення змiн до його
персонаJIьних даних, внесених до Реестру;
- Еадашш нагисьмовIй заIит вйорця, подаr*й у вgгzшов]Iеноп,Iу Законом порящ(у, вiдrовiдту
iнформацiюз Рессгру;
- здйснеrшя вiдlовiдrо до законодавgfва заходiв щодо тIд,rwrcовоТ змiцпл йсця юлос}.кIнIIJI

ОрганЪаriя та забезпечеrшш рботи щодо:
- форплуваlпlя подfiIь до Щекграrьноi виборчоТ койсiТ щодо вибор.шо< дiJБIililъ, жi iсrryтсrь на
посгiйшй ocHoBi, з€l надшIими сф'екташ.r ж внесеrшя вiдомосtдш;
- здйснетпrя облiry вибор.ппl дfuпшр, лсi iснуюь напосгiйriй ocHoBi;

- у разi цршшачення виборЬ .гт рфереtчумЬ скшдшIщ ушшФil{я та вип)тOыIФiluI сrискЬ
виборцЬнавибор.плсдfuшщяq лiлшпшlяiрефертl4rплувiдlовiдlодо зzконодавсгва;
- вигOтовлення iмеrппл< зчltцюшень вIборrдл на вибори .пл рференщ.пш.л у вLша.щаь
перфачеrппс зzконодавgгвом;
- сrгримatшulвiддЬшrщппсвибор.поскойсйвiдомоgrейпрзмirпа,внесенiнимидоую.IненLD(
сrплскЬ виборцЬ, дIя опрадомrшя в установJIеному Законом порддсу;
- BHeceHITJI до Реесгру даIilD( IIр номери i межi одюмшrдаjIIilщ вибор.ппl
оIrругЬ пiспя сrгрш,rшштя вiд те,рrшорiаrшпж вибор.шос койсй рiшеr*rя пр угворешrя TzlKIж

округЬ;
- перед4чi до Щенгра,ъноi виборчоi койсii зйст рiшеrъ та повiдошшrетпrя вибор.шоr койсй у

Ведення дiловодства вiддiлry феестрачiя вхiдноi, вихiдноi документацii, Гi облiк).
Здiйсrпое контроль за н листiв на електронну поштову скриньку вiддilгу.
Здiйснення облiку вибор.лтх дiльниць, якi дiють на постiйнiй ocHoBi та ведення iх
картографiтIного облiку. Надання статистиtlноi iнформацii про KirbKicHi характеристики

Контроль та дотримаЕня TepMiHiB пiдготовки вiдповiдей на звернення громадян,
полiтичних партiй, установ та органiзацiй з питЕшь, передбачених Законом Украiни

На час вiдсутностi, у зв'язку з вiдпусткою, хворобою та iншими приtмнчtNlи
начальника вiддirry веденшI .Щержавного ресстру виборчiв агtарЕ}ту

райдержадмiнiстрачii виконуе його обов'язки з правом першого пiдпису на
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4. Права

5. Зовнiшня службова комунiкацiя

б. Вимоги до компетентностi

- представJuIти районну державну адмiнiстрацiю в iнших органах викоIIавчоТ влади,
мiсцевого сzlмоврядув€lllня, управлiнських структурiж з питань, що наJIожать до
компетенцii вiддirry;
- одоркувати у встановленому порядку вiд виборцiв, органiв виконавчоi влади, органiв
мiсцевого саN{оврядування, виборwIх комiсiй, комiсiй референдуму, зtжладiв, установ та
органiзацiй, ix посадових осiб iнформацiю, документи та матерiали, необхiднi дJuI
викончtння покладених на нього завдань;
- брати участь у нарадах та irrших зtжод€lх з питань, покJIадених на вiддiл, що проводяться в

iй державнiй адмiнiстрацiirи адмш1

1. Щентра.тьна виборча комiсiя.
2. Слryжба розпорядника .ЩержавЕого реестру виборцiв.
3. .Щержавна с.тryжба спецiального зв'язку та захисту iнформацii.
4. Регiона_тrьний вiддiл адлiнiотрувtlннrl ,Щержавного ре€стру виборцiв апарату
о блдерж4длiнiстрацii.
5. Територiальнi органи центрIIJIьних органiв виконtlвчоТ вла,щл.

6. Оргаrrи мiсцевого с€lп{оврядукшнJI.
7. Виборчi KoMicii, а також зatкJIади, устttнови та оргшriзацii Bcix форм власностi, об'сднання
громадян i oKpeMi громадяни, iншi вiддiли ведення,Щержавного реестру виборцiв, закJIади,

нiзацii, що с суб'ектами надання вiдомостей перiодичного поновлення.

1. Умiння працювати з комп'ютором:
- середнiй piBeHb досвiдченого користувача;
- вмiння використовувати комп'ютерне обладнЕlIIня та програмне забезпечення Microsoft
Office (Word, Ехсе1, Power Point), офiсну TexHiKy;
- навички роботи з iнформацiйно-пошуковими системами в мережi iHTepHeT.

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

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

1икlсть.

7. Умови служби

Наявнi KopoTкocTpoKoBi службовi вiдрядження. Використання ЕЦП.

Погоджено

Начальник вiддiлу ведення
Державного реестру виборцiв

ольга Голiцина-чазова
(iм'я та прiзвище)

Б/. al'Ccl./
(д",ф(посада безпосередrъого



ьц +r
Заступник керiвника апарату -
начальник вiддiл.ч управлiння

пеDсоналом та оDганiзацiйноi Dоботи
апараry райдержадмiнiстрацiт

(посада керiвника служби
управлiння персоналом)

З посадовою iнструкцiсю ознайомлений(на)

а/ о./ "{оХ/(лата)

Роман OxpiMeHKo
(iм'я та прiзвище) ш,\,\=hЦ'l,

(дата) \

Тетяна Пасцчшок
(iм'я та прiзвr.шlе)


