
ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ керiвника Тернопiльськоi
обласноi прокуратури
< !' j) листоп ада 2020 року N UЦ

п ол о}кЕ ння
про вiддiл кадровоi роботи та державноi служби

Тернопiльськоi обласноТ прокуратури

1. Загальнi положення

1.1. Вiддiл кадровоТ роботи та державноI служби Тернопiльськоi
обласноТ прокуратури (да.iri - вiддiл) е самостiйним структурним пiдроздiлом
Тернопiльськоi обласноi прокуратури, пiдпорядкованим керiвнику обласноi
прокуратури.

|.2. У своТй дiяльностi вiддiл керуеться Конститучiею Украiни, Законами
УкраТни пПро прокуратуру), пПро державну службу>>, iншими актами
Законодавства, наказами Генерального прокурора, керiвника обласноТ
ПРОКУРаТУри, Регламентом обласноi прокуратури, а також цим Положенням.

1.3. Свою роботу вiддiл органiзову€ у взасмодii з iншими структурними
ПiДРОЗдiлами обласноТ прокуратури, Тренiнговим центром прокурорiв Украiни,
КаДРОВиМи комiсiями, Комiсiсю з добору керiвного складу органiв прокуратури,
конкурсною комiсiею державнот служби обласнот прокуратури, органами
прокурорського самоврядування та iншими державними органами.

2. Структура вiддiлу

2.|. Вiддiл очолюе начальник. !о штату вiддiлу входять прокурор,
головний спецiалiст, головний спецiа,тiст з питань мобiлiзацiйноi роботи та
провiдний консультант.

2.2. ОбОв'язки нача_пьника вiддiлу у разi його вiдсутностi виконус
прокурор вiддiлу вiдповiдно до наказу керiвника обласноi прокуратури.

2.3. РОбОта працiвникiв вiддiлу залежно вiд покладених на них обов'язкiв
органiзовусться за територiальним або функцiонаJIьним (предметним)
принципом вiдповiдно до розподiлу обов'язкiв, який здiйснюеться начшIьником
вiддiлу та затверджуеться керiвником обласноi прокуратури.

посадовi обов'язки державних службовцiв, провiдного консультанта також
закрiплюються у посадових iнструкцiях, якi пiдписуються начальником вiддiлу та
затверджуються керiвником обласноТ прокуратури.

3. OcHoBHi завдання вiддiлу:

3.1. СПРияння керiвнику обласноТ прокуратури у здiйсненнi його
повноважень, передбачених Законом Украiни кпро прокуратуру), з кадрових
питань.
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3.2. Органiзацiя в межах компетенцii роботи щодо прийняття на роботу,
перемiщення та звiльнення працiвникiв обласноi прокуратури та прокурорiв
мiсцевих (окружних) прокуратур областi.

3.3. Розробка та внесення пропозицiй щодо оптимiзацiI штатноi
чисельностi i структури органiв обласноi прокуратури та мiсцевих (окружних)
прокуратур за участi iнших структурних пiдроздiлiв обласноi прокуратури.

3.4. Органiзацiя роботи з гIитань пiдвищення квалiфiкацii кадрiв в
органах обласноi прокуратури.

3.5. Участь в оцiнюваннi якостi роботи прокурорiв.

3.б. Органiзацiя роботи щодо складення Присяги прокурора
прокурорами обласноi прокуратури та мiсцевих (окружних) прокуратур областi,
а також Присяги державного службовця державними службовцями обласноi
прокуратури.

3.7, Органiзацiя вимог законодавства щодо застосування системи
заохочень, премiювання та встановлення надбавок.

3.9. Органiзацiя виконання вимог законодавства, що регламентуе вступ
На ДержаВнУ службу в обласнiЙ прокуратурi, iT проходження та припинення.

3.10. Органiзацiя роботи з присвосння рангiв державним службовцям.

3.11. Органiзацiя виконання вимог Закону Украiни пПро очищення влади)
стосовно посадових та службових осiб обласноi прокуратури .

3.12. Органiзацiя виконання вимог Закону Украiни <Про запобiгання
КОРУПЦii> ЩОДо Проведення спецiальних перевiрок стосовно прокурорiв та
КаНДИДаТiв на посади державноТ служби категорiТ <Б> обласноi прокуратури.

3.13. Органiзацiя виконання вимог законiв УкраТни та iнших нормативно-
ПРаВОВИх aKTiB З питань мобiлiзацiЙноТ пiдготовки i мобiлiзацii, вiйськового
облiку в органах обласноi прокуратури.

3.14. Ведення облiку оформлення, видачi та знищення службових
посвiдчень прокурорiв.

3.15. Ведення персонаJIьного i статистичного облiкУ кадрiв, забезпечення
РОбОти аВТоматизованоТ iнформацiйно-аналiтичноТ системи <Кадри WEB)
(дапi - автоматизована система кКадри>).

3.1б. ОРГанiЗацiя проведення у взасмодii з iншими самостiйними
СТРУКТУРНИМи пiдроздiлами обласноi прокуратури урочистих та iнших заходiв
обласноТ прокуратури з питань, якi належать до компетенцii вiддiлу

3.17. органiзацiя роботи з ветеранами органiв прокуратури,
працiвниками, якi втратили працездатнiсть, постражд€tли при виконаннi
службових обов'язкiв, € учасниками бойових дiй, учасниками лiквiдацii
наслiдкiв aBapiT на ЧАЕс, а також з родинами працiвникiв, якi загинули при
виконаннi службових обов'язкiв, надання iм допомоги у вирiшеннi соцiально-
побутових питань.
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3.18. Вiддiл у межах компетенцii також забезпечуе:

- взаемодiю з Тренiнговим центром прокурорiв Украiни, кадровими
комiсiями, Комiсi€ю з добору керiвного складу органiв прокуратури, ор]анами
ПРОкУрорського самоврядування, конкурсною комiсiсю державноi служби
обласноТ прокуратури та державними органами;

- участь у плануваннi роботи обласноi прокуратури, своечасне i якiсне
виконання запланованих заходiв;

- пiдготовку матерiа.гriв на розгляд нарад, виконання прийнятих
рiшень, а також виконання завдань i доручень керiвництва обласноТ
прокуратури;

- пiдготовкупроектiворганiзацiйно-розпорядчихдокументiв обласноi
прокуратури;

- проведенняаналiтичноТтаметодичноiроботи;

- Виконання в межах компетенцiТ вимог Закону Украiни кПро доступ
ло публiчноi iнформацii>;

- ОСОбистий приЙом, розгляд i вирiшення звернень громадян, запитiв i
звернень народних депутатiв Украiни, представникiв державних, громадських
органiзацiй, iнших осiб;

- ОРГаНiЗаЦiЮ первинного облiку роботи, ведення та складання
статистичноi звiтностi ;

- надання в установленому порядку iнформацii про
переведення та звiльнення працiвникiв обласноi прокуратури
(окружних) прокуратур;

- ПiДГОТОВкУ матерiалiв для висвiтлення у засобах масовоТ iнформацiТ
та розмiщення на офiцiйному вебсайтi обласноi прокуратури;

- ведення дiловодства, додержання режиму ceкpeTнocTi, збереження
матерiальних HociiB iнформацii з обмеженим доступом;

- надання до Нацiонального агентства з питань запобiгання корупцii
вiдомостей щодо осiб, яких притягнуто до дисциплiнарноi вiдповiда-гrьностi за
вчинення корупцiйних або пов'язаних з корупцiсю правопорушень вiдповiдно до
Закону УкраТни <Про запобiгання корупцiТ>.

4. OcHoBHi функцiI вiддiлу:

4.|. Органiзовуе роботу щодо прийняття на роботу, переведення,
перемiщення та звiльнення працiвникiв.

4.2, Веде облiк вакантних i тимчасово вакантних посад працiвникiв
обласнот прокуратури та прокурорiв мiсцевих (окружних) прокуратур.

4.3. ЗДiйСНЮС пiдготовку матерiалiв щодо призначення, переведення,
припинення повноважень, звiльнення прокурорiв обласнот прокуратури та
окружних (мiсцевих) прокуратур областi.

призначення,
та мiсцевих
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4.4. Здiйснюе пiдготовку матерiалiв щодо призначення, переведення,
припинення повноважень та звiльнення прокурорiв з адмiнiстративних посад.

4.5, Itонтролюе перебiг п'ятирiчного строку повноважень керiвникiв
окружних (мiсцевих) прокуратур, а також мiсячного TepMiHy пiсля звiльнення
або припинення повноважень прокурорiв на адмiнiстрur"u"r* посадах в
обласнiй прокуратурi та мiсцевих (окружних) прокуратурах областi.

4.6. Здiйснюе пiдготовку матерiалiв у межах компетенцii щодо
вiдсторонення вiд посад (виконання службових обов'язкiв) прокурорiв обласноi
прокуратури та мiсцевих (окружних) прокуратур областi.

4.7. Здiйснюе пiдготовку матерiалiв стосовно прокурорiв, якi обiймають
адмiнiстративнi посади в обласнiй та мiсцевих (окружних) прокуратурах областi
при розглядi питань щодо неналежного виконання ними посадових обов'язкiв,
установлених для вiдповiдних адмiнiстративних посад.

4.8. Органiзовус роботу щодо складення Присяги прокурора
прокуроРами обласноТ прокуратури та мiсцевих (окружних) пропурurур oO*.ri.

4,9. Вирiшуе в межах компетенцiТ питання, пов'язанi з недопущенням та
вреryлюванням конфлiкту iHTepeciB у дiяльностi працiвникiв обласноi
прокураТури та керiвникiв мiсцевих (окружних) прокураryр областi.

4,10. Органiзову€ в межах компетенцiТ проведення спецiальних перевiрок
у випадках, передбачених Законом Украiни ппро запобiгання корупцii)>.

4,1l. ЗДiйСНЮС ПiДГОТОВКУ Матерiалiв з питань призначення, переведення
та звiльнення працiвникiв, якi здiйснюють функцii з обслуговування, службовцiв
та робiтникiв обласноТ прокуратури.

4,12. ОрганiзОвуе в межаХ компетенцii виконання вимог Закону УкраiЪиuпро очищення влади)) стосовно посадових i службових осiб обласнот
прокуратури та прокурорiв мiсцевих (окружних) прокуратур областi.

4,13' Забезпечуе В межах комцетенцii пiдготовку матерiалiв дляпроведення iндивiдуального оцiнювання якостi роботи прокурорь обласноi
прокуратури та мiсцевих (окружних) прокуратур областi

4,14, Здiйснюс пiдготовку проектiв наказiв про надання вiдпусток
працiвникам обласноТ прокуратури та прокурорам мiсцевих (окружних)
ПРОКУРаТУР, СКЛаДа€ ЗВеДеНИЙ ГРафiк вiдпусток працiвникiв Ббпu.rrоi
прокуратури та прокурорiв мiсцевих (окружних) прокуратур i контролюе його
виконання.

4.15. Здiйснюе пiдготовку матерiалiв щодо премiювання
надбавок до посадових окладiв працiвникам обласнот
прокурорам мiсцевих (окружних) прокуратур областi;

та встановленrul
прокуратури та

4,|6, Здiйснюе пiдготовку матерiалiв щодо заохочення працiвникiв та
BeTepaHiB органЬ прокуратури державними нагородами, вiдзнаками Верховноi
Ради Украiни, Кабiнету MiHicTpiB Украiни та вiдомчими заохочув€uIьними
вiдзнаками Генерального прокурора, .uб"r.ra.rуa вручення нагород, вiдзнак,
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посвiдчень та складання вiдповiдних протоколiв.

4.17. Здiйснюе пiдготовку проектiв наказiв керiвника обласноТ прокуратури
про застосування до прокурорiв дисциплiнарних стягнень та ik облiк.

4.18. Здiйснюе пiдготовку проектiв клопотань керiвника обласноi
прокуратури та iнших матерiалiв до кадровоi KoMiciI з розгляду дисциплiнарних
скарг про вчинення прокурором дисциплiнарного проступку та здiйснення
дисциплiнарного провадження щодо прокурорiв для розгляду питання про
визнання прокурорiв такими, що не притягувалися до дисциплiнарноi
вiдповiдальностi, у передбачених законом випадках.

4,19. Здiйснюс пiдготовку проектiв наказiв про вiдрядження прокурорiв
обласноТ прокуратури та мiсцевих (окружних) прокуратур областi до
Тренiнгового центру прокурорiв Украiни.

4.20. Здiйснюе пiдготовку документiв у зв'язку з розглядом судами
позовiв про поновлення на публiчнiй службi, зарахування трудового стажу, з
Питань пенсiЙного забезпечення працiвникiв обласноi прокуратури та
прокурорiв мiсцевих (окружних) прокуратур областi, а також у справах за
позовами працiвникiв органiв прокуратури, у яких обласна прокуратура с
сТороною або третьою особою. Веде облiк працiвникiв органiв прокуратури,
поновлених судами на роботi.

4.2l. Взаемодiе з вiдповiдним пiдроздiлом обласноi прокуратури при
ВиРiшеннi питань щодо виконання судових рiшень про поновлення на публiчнiй
СЛУЖбi На посадах, призначення на якi здiйснюеться керiвником обласноi
прокуратури.

4.22. Органiзовуе та проводить перевiрки, надае практичну допомоry
КеРiвникам мiсцевих (окружних) прокуратур областi з питань кадровоi роботи,
контролю€ усунення недолiкiв.

4.23. ОРГанiзовуе та забезпечуе стажування працiвникiв обласноi та
мiсцевих (окружних) прокуратур областi.

4.24. Забезпечуе виконання вимог законодавства щодо пiдвищення
квалiфiкацii прокурорiв.

4.25. Органiзову€ виконання в обласнiй прокуратурi вимог законодавства,
що регламентуе вступ на державну службу, iT проходження та припинення.

4.26. Органiзовус роботу щодо складення Присяги державного службовця
персон€Lпом державноi служби в обласнiй прокуратурi.

4.27. ПРОводить роботу з присвоення рангiв державним службовцям
обласноi прокуратури, здiйснюс пiдготовку матерiа_гriв для встановлення iM
надбавок до посадових окладiв.

4.28. ЗДiйснюс облiк персонапу державноТ служби обласноТ прокуратури.

4.29. ЗДiйСНЮе пiдготовку звiтностi з питань державноi служби в межах
повноважень вiддiлу.
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4.30. Органiзовуе проведення KoHKypciB на зайняття посад державноi
al-ч..

служOи ооласно1 прокуратури та здlиснюс 1х документаJIьнии супровlд.

4.31. Контролюе розроблення i забезпечус зберiгання посадових
iнструкцiй державних службовцiв обласноi прокуратури, а також переглядас ik
на вiдповiднiсть встановленим законодавством вимогам та надае консультативну
допомогу з цих питань.

4.32. Спiльно з iншими структурними пiдроздiлами обласноi прокуратури
розробляе спецiальнi вимоги до осiб, якi претендують на зайняття посад
державноТ служби категорiй <<Б> та ((В)).

4.33. Надае консультативну допомоry учасникам оцiнювання результатiв
службовоi дiяльностi державних службовцiв та вживае заходiв щодо органiзацii
процесу оцiнювання.

4.34. Плануе та органiзовус заходи з питань пiдвищення рiвня професiйноi
КОМПеТентностi державних службовцiв, у тому числi аналiзус та визначае
ПОТРебУ в ik професiйному навчаннi, бере участь у складаннi iндивiдуальних
ПРОГраМ пiдвищення рiвня професiйноi компетентностi державних службовцiв
обласноI прокуратури.

4.35. Органiзовус роботу з облiку, оформлення, видачi та знищення
службових посвiдчень гIрацiвникiв органiв прокуратури.

4.36. ОРганiзоВус виконання вимог законiв Украiни та iнших нормативно_
ПРаВОВИХ aKTiB З Питань мобiлiзацiйноi пiдготовки i мобiлiзацii в органах
прокуратури.

4.з7. Взаемодiс з органами виконавчоi влади, державними органами i
пiдприсмствами (установами, органiзацiями) з питань мобiлiзацiйноi пiдготовки
та мобiлiзацii в органах прокуратури.

4.38. Забезпечуе планування, розробку i проведення заходiв з
мобiлiзацiйноi пiдготовки та мобiлiзацii, здiйснюс контроль за ik виконанням.

4.39. Здiйснюе органiзацiйне i методичне забезпечення мобiлiзацiйноi
роботи в органах прокуратури, розробку i ведення оперативно-мобiлiзацiйних
документiв обласнот прокуратури, координуе органiзацiю цiеi роботи в органах
прокуратури.

4.40. Контролюе виконаннЯ заходiв щодо переведення органiв
прокуратури на функцiонування в умовах особливого перiоду.

4.4l. Бере участь у роботi з визначення потреб (обсяry) у фiнансуваннi
заходiв iз мобiлiзацiйноТ пiдготовки.

4.42. Вживае заходiв щодо ведення вiйськового облiку працiвникiв та
бронювання вiйськовозобов'язаних обласноТ прокуратури на перiод мобiлiзацii i
на военний час, контролю€ стан цiст роботи в мiсцевих (окружних) прокуратурах
областi.

4.43. Органiзовуе проведеннятренувань системи оповiщення органiв
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ПРОКУРаТУРИ З МеТОЮ ГаРанТоВаного доведення сигнаJIiв управлiння та
оповlщення до вlдповlдних керlвникlв органlв прокуратури.

4.44. Веде облiк працiвникiв органiв прокуратури, призваних на вiйськову
службу пiд час мобiлiзацii та яким надано статус учасника бойових дiй.

4.45. Органiзовуе облiк, зберiгання та використання вiдомчоi вогнепальноi
зброi обласноi прокуратури.

4.46. Забезпечуе роботу, спрямовану на попередження та своечасне
виявлення порушень прокурорами Присяги прокурора, правил прокурорськоi
етики, а також вчинення корупцiйних або пов'язаних з корупцiею
правопорушень, iнших дiй, що порочать звання прокурора i можуть викликати
cyMHiB у Його об'ективностi, неупередженостi та нез€шежностi, у чесностi та
непiдкупностi органiв прокуратури.

4.47. Здiйснюе перевiрки подання працiвниками обласноТaKTlB
прокуратури та прокурорами мiсцевих (окружних) прокуратур областi
декларацiЙ вiдповiдно до Закону УкраТни оПро запобiгання корупцiТ> та
пОвiдомлення Нацiонального агентства з питань запобiгання корупцii про
випадки неподання чи несвосчасного подання таких декларацiй.

4.48. Забезпечус ведення облiку та зберiгання MaTepiarriB службових
розслiдувань.

4.49. Забезпечуе пiдготовку та розсилання вiтальних листiвок i телеграм
працiвникам та ветеранам органiв прокуратури з нагоди дня народження,
державних i релiгiйних свят.

4.50. Бере Участь у пiдготовцi та проведеннi урочистих заходiв спiльно з
iншими структурними пiдроздiлами обласноi прокуратури.

4.51. ОРГанiзовуе роботу з ветеранами органiв прокуратури, працiвниками
обласноi прокуратури та мiсцевих (окружних) прокуратур областi, якi втратили
працездатнiсть, постражда_пи при виконаннi службових обов'язкiв, та родинами
працiвникiв, якi загинули при виконаннi службових обов'язкiв, а також
працiвниками iз числа внутрiшньо перемiщених осiб, kpiM питань матерiального
забезпечення цих осiб. Веде облiк працiвникiв, якi загинули при виконаннi
службових обов'язкiв, та членiв ixHix сiмей, потерпiлих та учасникiв лiквiдацii
наслiдкiв аварii на ЧАЕС.

4.52. Забезпечуе пiдготовку матерiалiв для оформлення пенсiй
працiвникам, а також з питань обчислення стажу для оплати листiв
непрацездатностi, встановлення надбавок та оформлення вiдпусток працiвникам.

4.53. Опрацьовуе табелi облiку використання робочого часу працiвниками
обласноi прокуратури.

4.54. Веде, облiковуе, зберiгае особовi справи та трудовi книжки
працiвникiв обласноi прокуратури та прокурорiв мiсцевих (окружних)
прокуратур.

4.55. Забезпечуе внесення вiдомостей до автоматизованоi системи
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<Кадри> в частинi компетенцiТ вiддiлу.

4,5б, Забезпечус в межах повноважень надання до Нацiонального
агентства з питань запобiгання корупцii вiдомостей щодо осiб, яких притягнуто
до дисциплiнарноi вiдповiдальностi за вчинення корупцiйних або пов'язаних зкорупцiею правопорушень.

4,57, Здiйснюе пiдготовку в межах компетенцii матерiалiв з кадровихпитань для розмiщення на офiцiйному вебсайтi обласноi прокуратури.
5. Пр" виконаннi покладених завдань i функцiй вiддiл кадровот

роботи та державноi служби обласнот прокуратури мае право:
1) ОДеРЖУВаТИ У ВСТаНовленому порядку вiд iнших пiдроздiлiв обласнотпрокуратури, мiсцевих (окружних) прокуратур областi статистичнi данi,службовi документи та iншi матерiали, що-мi.r"Ъ, необхiдну iнформацiю'для

виконання покладених на вiддiл завдань (матерiали досудо"о.о рЪ.Ълiдування,наглядовi провадження, постанови i протоколи нарад, матерiЙи переuiроп,iнформацiйнi та аналiтичнi документи тощо), у ,оrу числi з обмеженим
доступом;

2) ПiД ЧаС ВИКОНаННЯ СЛУжбових дорученъ керiвництва обласнотпрокуратури у встановленому порядку ознайомлюватися з необхiднимиматерiалами, документами та iншою iнформацiею в органах прокуратури.з'ясовувати причини недолiкiв, отримувативiд працiвникiв органiв прокуратуриписьмовi пояснення на iм'я керiвника обласноi прокураЦРи, вносити пропозицiI
щодо реаryвання на факти порушень;

3) iнiцiювати перед керiвником обласноi прокуратури питання провиiъд працiвникiв структурних пlдроздiлiв до мiсцевй (;йй""х) прокуратуробластi, витребування необхiдних iнформацiй чи матерiалiв.
6, Повноваження працiвникiв вiддiлу
6.1. Irачальниквiддiлу:
- здiйснюе заг€шьне керiвництво вiддiлом, органiзовуе, спрямову€ iконтролюе роботу пiдлеглих працiвникiв;
- забезпечуе взаемодiю з iншими самостiйними структурнимипiдроздiлами обласноi прокуратури, мiсцевими (окружними) прокуратурамиобластi, Тренiнговим центром прокурорiв УкраiЪи, кадровими комiсiями,комiсiею з добору керiвногоскладу ор.ъr,iu прокуратури, конкурсною комiсiеюдержавноi служби обласнот npbnypuryi", органами прокурорськогосамоврядування;

- здiйснЮе розподiл обов'язкiв мiж працiвниками вiддiлу та подае його длязатвердження керiвнику обласнот прокуратури;
- розглядае документи, що надходятъ до вiддiлу, у тому числi Ti, що мiстятьдержавну таемницю, у межах компетенцiТ пiдпиryс, aur".рд*у. та вiзуеслужбову документацiю;
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- органiзовус i контролюе виконання наказiв i доручень керiвництва

обласноI прокуратури;

- вносить пропозицiТ до плану роботи обласноi прокуратури, забезпеЧУе

контроль за своечасним i якiсним виконанням планових заходiв;

- вносить пропозицii та забезпечу€ пiдготовку матерiалiв для розгляду на
нарадах у керiвництва обласноi прокуратури, свосчасне та якiсне виконання ix
рiшень;

_ органiзовуе пiдготовку та опрацювання просктiв органiзацiйно-

розпорядчих документiв обласноi прокуратури з питань, що н€LltежаТЬ ДО

компетенцii вiддiлу;

- проводить оперативнi наради з питань дiяльностi вiддiлу;

- пiдписуе довiдки про результати спецiальноТ перевiрки За формОЮ,
затвердженою Кабiнетом MiHicTpiB УкраТни, стосовно осiб, якi претендують на
посади, що передбачають зайнятгя вiдповiдального або особливо
вiдповiдального становища;

- органiзовуе та координус здiйснення заходiв мобiлiзацiйноi пiдготовки в
органах прокуратури;

- здiйснюе особистий прийом громадян, органiзовуе розгляд звернень
громадян i юридичних осiб, запитiв та звернень народних депутатiв Украiни;

- органiзовус роботу з оприлюднення та надання публiчноi iнформацiI,

розгляд iнформацiйних запитiв з питань, якi належать до компетенцii вiддiлу;

- органiзовуе та за дорученням керiвництва обласноi прокуратури особисто
здiйснюе виiзди до мiсцевих (окружних) прокуратур для проведення перевiрок i
надання практичноi допомоги в органiзацii кадровоi роботи, забезпечуе

реалiзацiю виiЪдiв та усунення виявлених недолiкiв;

- органiзовуе проведення аналiтичноi та методичноi роботи;
- органiзовуе роботу з пiдвищення ква"пiфiкацii працiвникiв вiддiлу,

стажування працiвникiв органiв прокуратури, координус роботу з цих питань в
обласнiй прокуратурi;

- органiзовус ведення первинного облiку роботи, своечасне, повне й
об'сктивне внесення вiдомостей до iнформацiйно-аналiтичноi системи <<Облiк та
статистика органiв прокуратури>>, складання статистичноi звiтностi про робоry
вiддiлу;

- органiзовуе ведення персон€Lльного i статистичного облiку кадрiв,
забезпечення роботи автоматизованоi системи <Кадри>>;

- вносить в установленому порядку пропозицii щодо призначення,
перемiщення, звiльнення з посад працiвникiв вiддiлу, присвоення Тм рангiв,
змiни в оплатi iхньоi працi, заохочення, надання вiдпусток;

- здiйснюе оцiнювання результатiв службовоi дiяльностi державних
службовцiв вiддiлу, затверджуе iндивiдуальнi програми пiдвищення рiвня ik
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професiйноi компетентностi ;

- ЗдiЙснюе контроль за дотриманням працiвниками вiддiлу службовоi
(трУловоi) та виконавськоi дисциплiни, вживае заходiв щодо забезпечення
належних умов працi;

- органiзовуе та контролюе стан ведення дiловодства у вiддiлi;

- Забезпечуе виконання iнших завдань та службових доручень керiвництва
обласноi прокуратури.

6.2. Прокурор вiддiлу:

- безпосередньо виконуе завдання та доручення керiвництва обласноi
прокуратури, нач€Lпьника вiддiлу;

- За дорученням нача-пьника вiддiлу вивчае проекти органiзацiйно-
роЗПорядчих документiв обласноi прокуратури, особисто готуе про€кти таких та
iНШИх ДокУМентiв, службових листiв iз питань, що н€шежать до компетенцii
вiддiлу;

- ВНОСИТЬ ПРОпОзицiТ щодо удоскон€Lлення органiзацii, пiдвищення
ефективностi роботи на закрiплених напрямах роботи;

- вивчас документи, якi надходять з мiсцевих (окружних) прокуратур,
вживае заходiв щодо усунення недолiкiв при ix пiдготовцi;

- За ДОРУЧеННЯМ Керiвництва вiддiлу бере участь у розглядi судами справ
про поновлення на роботi, веде облiк працiвникiв органiв прокуратури,
поновлених на роботi;

- за дорученням керiвництва вiддiлу здiйснюе виiЪди до мiсцевих
(окружних) прокуратур для проведення перевiрок, надання практичноТ
допомоги. Контролюе Тх реалiзацiю та усунення виявлених недолiкiв;

- проводить ана_пiтичну роботу з питань, якi н€шежать до компетенцii
вiддiлу, бере участь у пiдготовцi навчально-методичних заходiв та стажуваннi
працiвникiв органiв прокуратури ;

- за дорученням начаJIьника вiддiлу розглядас звернення громадян i
юридичних осiб, запити та звернення народних депутатiв Украiъи, готус проекти
вiдповiдей на них, розглядас у межах компетенцii запити на iнформацiю; 

-

- вносить вiдомостi про роботу ло iнформацiйно-аналiтичноi системи
<Облiк та статистика органiв прокуратури);

- накопичуе i систематизус iнформацiю, документи, матерiали та
статистичнi данi, необхiднi для наJIежного виконання обов'язкiв, веде облiк
виконаноТ роботи;

- постiйно працю€ над пiдвищенням рiвня свосi квалiфiкацii;
_ викону€ iншi службовi доручення та вказiвки керiвництва обласноi

прокуратури, нач€Lпьника вiддiлу.
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б.3. Головний спецiалiст з питань мобiлiзацiйноI роботи, головний
alav1-1 .

спецlалlст та провlднии консультант виконують оOов,язки, визначен1 цим
Положенням, а також iншi згiдно з посадовими iнструкцiями таlабо розподiлом
обов'язкiв.

б.3.1. Головний спецiалiст з питань мобiлiзацiйноТ роботи:
- взасмодiе з органами виконавчоi влади, державними органами i

пiдприсмствами (установами, органiзацiями) з питань мобiлiзацiйноi пiдготовки
та мобiлiзацii в органах прокуратури;

- забезпечуе роботу з питань мобiлiзацiйноi пiдготовки та мобiлiзацiТ в
обласнiй прокуратурi та мiсцевих (окружних) прокуратурах областi;

- забезпечу€ планування, розробку та проведення заходiв з мобiлiзацiйноi
пiдготовки та мобiлiзацii, здiйснюс контроль за ix виконанням;

- забезпечус пiд час мобiлiзацii здiйснення заходiв щодо переведення
органiв прокуратури на функцiонування в умовах особливого перiоду;

- здiйсню€ заходи щодо ведення вiйськового облiку працiвникiв обласноi
прокуратури та мiсцевих (окружних) прокуратур областi i бронювання
вiйськовозобов'язаних на перiод мобiлiзацii та у воснний час, формуе вiдповiдну
звiтнiсть;

- веде облiк працiвникiв органiв прокуратури, призваних на вiйськову
службу та учасникiв бойових дiй;

- забезпечус проведення тренувань системи оповiщення органiв
прокуратури з метою гарантованого доведення сигна_гliв управлiння та
оповiщення до вiдповiдних керiвникiв;

- здiЙснюе ведення оперативно-мобiлiзацiйних документiв обласноi
прокуратури;

- бере участь у роботi з визначення потреб (обсяry) фiнансування заходiв
мобiл iзацiйноi пiдготовки ;

- приЙмас участь в органiзацiТ заходiв мобiлiзацiйноi пiдготовки та
навчаннi працiвникiв прокуратури з цих питань;

- забезпечус органiзацiю пiдготовки пунктiв управлiння прокуратури
областi до використання за призначенням;

- забезпечуе накопичення iнформацii про стан мобiлiзацiйноi пiдготовки;

- забезпечу€ подання до Офiсу Генерального прокурора iнформацii, даних
Та звiтiв щодо стану мобiлiзацiйноТ пiдготовки, планування i здiйснення
мобiлiзацiйних заходiв;

- забезпечус додержання режиму ceкpeTнocTi пiд час здiйсненнrl заходiв з
мобiл iзацiйноТ пiдготовки;

- надас пропозицii та готуе проскти наказiв керiвника обласноi
прокуратури з питань мобiлiзацiйноi пiдготовки та мобiлiзацii;
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- постiйно пiдвищуе рiвенъ своеi професiйноi компетентностi, бере участьВ .цiнюваннi результатiв cBoei службоuоi дi"rr"ностi;
- виконуе iншi завдання та доручення начаJIьника вiддiлу з питаньмобiлiзацiйноi пiдготовки та мобiлiзацii.

6.3.2. Головний спецiалiст вiддiлу:
- забезпечуе виконання вимог наказiв, завлань i службових дорученькерiвництва обласноi прокуратури, начаJIъника вiддiлу, nrru"" дiловодства;- за дорученням начальника вiддiлу вивчае проекти органiзацiйно-розпорядчих документiв обласноi .rропурurури, особисто готуе проекти такихдокументiв;

- бере участъ у здiйсненнi аналiтичноТ
проведеннi навчально-методичних заходiв,
органiв прокуратури;

- бере участь у виконаннi органiзацiйних, про|рамних i технiчних завдань.Друкуе i тиражуе службовi документи;
- приймае вхiдну та внутрiшню кореспонденцiю, у тому числi з грифом <<дляслужбового користування), вчасно. рееструе у вiдповiдrr, книгах облiку тапередас начаJIьнику i працiвникам вiддiлу;

та методичноТ роботи, пiдготовцi та
стажуваннi та навчаннi працiвникiв

- спiльно з начальником вiддiлу складае номенклатуру справ;- формуе справи та наглядовi провадження' оформлюс i передае довiдповiдного структурного пiдроздiлу;

- рееструе вихiднi документи, у тому числi з грифом пДля службовогокористування>, передае ix для вiдправлення;

автоматИзованоI системИ електронного документообiryнеобхiднi данi щодо допуr.r.iв, якi йрlоу""ють на

- стежить за строками виконання контрольних документiв, завчасноiнформуе нач€шьника вiддiлу про затримку ix виконання;
- вносить до бази

обласноТ прокуратури
розглядi у вiддiлi;

- здiйснюе пiдготовку проектiв наказiв про надання вiдпусток, iнших наказiвз питань, якi належать до компетенцiТ вiддiлу, ведення карток облiку вiдпустокпрацiвникiв обласноi прокуратури та прокурорiв ,i.ц"""* (окружних)прокуратур;

- забезпечуе формування i ведення особових справ та трудових книжок,обробку' зберiганнЯ ,3 викорисТаннЯ персон€lJIьниХ даниХ вiдповiдно доIнструкцiТ з облiку кадрiв 
" 

op.urru" прокуратури УкраiЪи;
- веде облiк робочого часу працiвникiв вiддiлу;
- цостiйно пiдвищуе piBeHb св_осi професiйноi компетентностi, бере участъ воцiнюваннi результатiв свЪеi службовоi дiяльностi;
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- виконус iншi службовi доручення керiвництва обласноi про куратури,начаJIьника вiддiлу та прокурора з питань ведення дiловодства.
6.3.4. Провiдний консультант вiддiлу:
- забезпечуе виконання вимог наказiв, завдань i службових дорученькерiвництва обласноi прокуратури, начальника вiддiлу;
- за дорученням нач€Lльника вiддiлу вивчае проекти органiзацiйно-розпорядчих документiв обласнот прокуратури, особ".rъ готус проекти такихдокументiв;

- бере участь у здiйсненнi аналiтичноi та методичноi роботи, пiдготовцi тапроведеннi навчально-методичних заходiв, стажуваннi та навчаннi працiвникiворганiв прокуратури;

- бере участь у виконаннi органiзацiйних, про|рамних i технiчних завдань;
- здiйснЮс пiдготОвку проеКтiв звiтiв з питань кадровоТ роботи;
- ЗДiЙСНЮе ОбЛiК ПРОКУРОРiВ, ГОтус iнформацiю про BaKaHTHi та тимчасовоBaKaHTHi посади прокурорiв в обласнiй та ri.ц.""* (окружних) прокуратурах;
- забезпечу€ ведення облiку, видачi та знищення службових посвiдчень,веде журнал облiку виданих службових посвiдчень, u'ru*o* облiку akTiBЗНИЩеННЯ бЛаНКiВ Та СЛУЖбОВИХ посвiдчень, склада€ акти знищення службовихпосвiдчень;

- здiйснюс пiдготовку проектiв наказiв про призначення, перемiщення,
:::::::""Я ПРаЦiВНИКiВ, iНЙИХ НаКаЗiВ з питань, 

"ni 
н€tJIежатъ до компетенцiiвlддlлу;

- здiйснюе роботу з ветеранами органiв прокуратури, працiвниками, якiвтратили працездатнiсть, постражд€LIIи при 
""nonunni aпу*бо""х обов'язкiв, еУЧаСНИКаМИ бОЙОВИХ ДiЙ, УЧаСНИКаМИ ЛiквiдацiТ наслiдкiв aBapii на чдЕс, а такожз родинамИ працiвнИкiв, якi загинулИ при викОнаннi службових обов'язкiв,надання iM допомоги у вирiшеннi .оцiurr""Ъ-побуrо""* .r"rЫ;

- постiйно пiдвищуе piBeHb своеi професiйноi компетентностi;
- виконус iншi службовi доручення керiвництва обласноI прокураryри,нача-пьника вiддiлу та прокурора.

7. Вiдповiдальнiстьпрацiвникiввiддiлу
7,1, Начальник вiддiлу вiдповiда€ за належну органiзацiю роботи звиконання поклаДениХ на вiддiл завдань та службових доручень керiвництваобласноТ прокуратури та за наJIежне викон€lн}ц ,rд'aй^- працiвниr<алпаслужбових обов'язкiв, своечасне та якiсне виконання ними завдань.
7,2, ПрОкурор, головниЙ спецiалiсТ з питанЬ мобiлiзацiйноi роботи,ГОЛОВНИЙ СПеЦiаЛiСТ Та ПровiлниИ *o".ynl"un.. вiдповiдаютъ за належневиконаннЯ службовиХ обов'язкiв, a"oaouara та якiсне 

""*o"u""" дорученькерiвництва обласноi прокуратури та начальника вiддiлу.
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7.4. Працiвники вiддiлу несуть вiдповiдальнiсть за порушення Присяги
прокурора, Присяги державного службовця, Кодексу професiйноi етики та
поведiнки прокурорiв, Загальних правил етичноi поведiнки державних
службовцiв та посадових осiб мiсцевого самоврядування, службових обов'язкiв,
службовоТ (труловоi) та виконавськоi дисциплiни, а також в iншrих випадках
згiдно iз Законами Украiни uПро прокуратуру), оПро державну службу>,
uПро запобiгання корупцii>, законодавством про гIрацю.

Вiддiл кадровоi роботи та державноi служби
ТернопiльськоТ обласноi прокуратури


