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ПОСАДОВА ІНСТРУКЦІЯ

1. Загальна інформація і

Категорія носа-[и
державної служби

і

Головппй спеціатіет Відділу

Найменування структурного підрозділу '
Найменування самостійного структурного Відділ ведення Державного реєстру виборців
підрозділу апарату райдержа ііністрації

Начальник відділу ведення Державного
Посада безпосереднього керівника реєстру виборців апарату

райдержадміністрації
Посада керівника самостійного
структурного підрозділу

Посада особи, яка здійснює координацію
діяльності

2. Мета посади
Ведення персоніфіковапого обліку виборців та складання списків виборців для проведення
виборів Президента України. народних депутатів України, депутатів Верховної Ради
Автономної Республіки Крим, міСцевих рад, сільських. селищних, міських голів,
всеукраїнських та місцевих референдумів
3. Основні посадові обов”язкп

] Забезпечення ведення Реєстру» що передбачає проведення організаційпо-правової
підготовки та виконання в режимі записування таких дій:
- внесення запису про виборця до бази даних Реєстру;
- внесення змін до персональних даних Реєстру;
, 'КНИЩЄЦНЯ 'ЗНПИСУ В РСССТрі З іііЛСТ'АВ та В порядку, ЩО ВСТШІОВЛЄЦі ЗЗКОНОМ

>
України “Про Державний реєстр виборців“ та прийнятими відповідно до нього актами ;

'
- візуальний та автоматизований контроль повноти і коректності персональних даних
Реєстру:

,

- здійснення ііеріОдНЧііОГО ПВіІОШІЄііііЯ бЕЩИ ДШІИХ РЄССТру
2 Виконання обов'язків адміністратора безпеки автоматизованої інформаційна

телекомунікаційітої системи “Державний реєстр виборців відповідно до Інструкц'
адміністратора безпеки комплексної системи захисту інформації в АІТС ОВР.
виконання функції оператора автоматизованої інформадійно-тслекомунікаційної
СИСТЕМИ

ш Забезпечення у разі призначення виборів чи ре(])ерендумів складання, уточнення та
виготовлення списків виборців, іменних запрошень, ПІО будуть використовуватись на
виборчих дільницях відповідно до законодавства

4 Надання на письмову вимогу виборця, подану у встановленому ЗакономУкраїни “Про
'

Державний реєстр виборців“ інформації про йог
> ' “ ані внесеп' о Ре тру

) Проведення перевірки зміни персональних даних виборця, зазначених у заяві,
проведення обліку усіх операцій, пов'язаних із змінами бази даних РеєсТруу В порядку
та за формою, ніо встановлені розпорядником Реєстру



() Підготовка матеріалів для засобів масової інформації з питань підготовки та
проведення виборів чи референдумів

7 Забезпечення відповідно до законодавства захисту Ресстру під час його ведення,
дотримання вимог функціонування комплексної системи захисту інформації, зберігання
інформації з обмеженим доступом

8 Проведення наказів, визначених Законом України “Про Державний реєстр виборців".
:
ЗНИПІСННЯ В УСТЗНОВПЄНОМУ ПОРЯЦКУ ЗЛЄКТРОПІІИХ ЦОКуМЄНТіВ ПіСПЯ ЗЗКіНЧЄННЯ СТРОКіБ [Х

зберігання ”,[> Розгляд запитів та звернень виборців. а також звернень політичних партій. поданих у
порядку. встановленому Законом Укра іи “Про державний реєстр виборців"

іО Заміщення начатьника відділу на час в дсутності у зв'язку 3 відпусткою, тимчасовою
иепрацездатиіетю та іншими причинами

4. Права (крім передбачених статтею 7 Закону України “Про державну службу”)

Одержувати в установленому порядку від виборців, органів виконавчої влади, органів
місцевого самоврядування, закладів, установ та організацій інформацію, необхідну для
ВЄДЄНПЯ РЄЄСТРУ і виконання ПОКЛНДЄЦИХпа ЦЬОГО ЗНВДНЦЬ
Здійснювати прийом громадян з питань, що стосуються роботи відділу
Вносити пропозиції щодо вдосконалення роботи відділу

5. Зовнішня службова комунікація

Служба розпорядника Державного реєстру виборців Центральної виборчої комісії, відділ
адміністрування Державного реєстру виборців апарату обласної державної адміністрації,
структурні підрозділи районної державної адміністрації., територіальні органи
ЦЄЦТрЄІЛЬІП/ІХ Шрі'ШііВ ВИКОЦШЗЧОЇ влади. ОрГаНИ МіСПСЕОГО СаМОВрЯДуВаПНЯ, заклади
УСТЕЇНОВЙ ТЗ. ОрГдНіЗЇіПіІ ВСіХ форм ВЛаСНОСТі. Обєднання ГРОМИЦЯП і окремі ГРОМ'ІДЯІІИ у
процесі виконання покладених на відді 1 завдань територіальні виборчі коміс

6. Вимоги до компетентності

Вміння працювати з Рівень користувача, вміння працювати з програмами:
сомпїотером Шото, Ехссі, РожегРоіпідосвід роботи з автоматизованими

.,
СИСТСМЗМИ

Необхідні ділові якості Аналітичні здібності. вившкепість, здатність
(за пріоритетністю) копцентруватись на деталях, адаптивність, оперативність,

уміння працювати в команді
«

Необхідні особистісні якості Самоорганізація та самое ність в робот“, ініціативність,
(за иріорытєтністи/0) надійність, порядність. чесність, дисциплінованість,

емоційна стабільність, комунікабельпість,
«

відповідтшыіість ”
Погоджепо
НачальникВідділу ведення ”МДержавного реєстру виборців '/ ЩраФУР
апарату райдержадміністрації (підпис) [ім'я та Прізвище)

Завідувач сектору правової роботи та
управління персоналом апарату
районної . ержавної адміністра-ЦД

(посада керівника служби
управління персона-том)
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