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ЗАТВЕРДЖЕНО
Наказ прокуратури 
Волинської області 
06.03.2018 № 35 
П О Л О Ж Е Н Н Я
про відділ роботи з 
кадрами прокуратури 

Волинської області
1. Загальні положення
1.1. Відділ роботи з кадрами прокуратури Волинської області (далі відділ) є самостійним структурним підрозділом регіональної прокуратури, підпорядкованим прокурору області згідно з розподілом обов’язків.

1.2. У своїй діяльності відділ керується Конституцією України, Законами України "Про прокуратуру", "Про державну службу", Кодексом законів про працю України, іншими законодавчими актами України, наказами Генеральної прокуратури України та прокуратури області, Регламентом прокуратури області, а також цим Положенням.
1.3. Свою роботу відділ організовує у взаємодії з іншими самостійними структурними підрозділами регіональної прокуратури, місцевими прокуратурами, а також, в межах компетенції забезпечує ефективну співпрацю з Радою прокурорів України, Кваліфікаційно-дисциплінарною комісією прокурорів, Національною академією прокуратури України з питань кадрової роботи.
2.
Структура відділу 
2.1. Відділ очолює начальник, який підпорядковується безпосередньо керівнику регіональної прокуратури згідно з розподілом обов’язків. У разі відсутності начальника його обов’язки виконує один із прокурорів відділу згідно з наказом прокурора Волинської області.
2.2. До складу відділу входять два прокурори, провідний спеціаліст та головний спеціаліст з питань мобілізаційної роботи, які безпосередньо підпорядковуються начальнику відділу згідно з розподілом обов’язків.

2.3. Робота працівників відділу залежно від покладених обов'язків організовується за зонально-предметним принципом відповідно до розподілу функціональних обов'язків, який затверджується прокурором області.
3.
Основні завдання та функції відділу 
3.1. Здійснення підготовки проектів наказів та інших матеріалів при  вирішенні питання призначення керівником регіональної прокуратури на посади чи звільнення з посад прокурорів регіональних та місцевих прокуратур у встановленому Законом України «Про прокуратуру» порядку, а також при призначенні на адміністративні посади та звільненні з адміністративних посад прокурорів, у випадках та порядку встановлених вказаним Законом. 
3.2. Ведення обліку вакантних і тимчасово вакантних посад прокурорів та слідчих органів регіональної прокуратури.
3.3. Здійснення своєчасної підготовки інформації про наявність вакантних або тимчасово вакантних посад прокурорів, слідчих, у тому числі адміністративних посад в органах прокуратури області, для її направлення до Кваліфікаційно-дисциплінарної комісії прокурорів.
3.4. Здійснення контролю за перебігом місячного строку після звільнення прокурорів з адміністративних посад та припинення ними повноважень на цих посадах (до вирішення питання про призначення на наявні вакантні посади, переведення до іншого органу прокуратури чи звільнення).    
3.5. Організація роботи щодо складання Присяги особами, які вперше призначені на посаду прокурора, а також державними службовцями.
3.6. Організація роботи з підвищення кваліфікації прокурорів, стажування працівників органів прокуратури у взаємодії з іншими самостійними структурними підрозділами регіональної прокуратури, Національною академією прокуратури України.
3.7. Організація роботи щодо застосування системи заохочень, преміювання та встановлення надбавок. Підготовка матеріалів щодо заохочення працівників органів регіональної прокуратури державними нагородами України, відзнаками Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, відомчими заохочувальними відзнаками Генерального прокурора України та прокурором області.
3.8. Організація роботи з присвоєння класних чинів прокурорам та слідчим, які мають класні чини.
3.9. Здійснення підготовки матеріалів у межах компетенції щодо відсторонення від посад (виконання службових обов’язків) прокурорів і слідчих органів регіональної прокуратури та направлення вказаної інформації до кадрового підрозділу  Генеральної прокуратури України.
3.10. Здійснення підготовки матеріалів за запитами членів Кваліфікаційно-дисциплінарної комісії прокурорів та Ради прокурорів України.
3.11. Вирішує в межах компетенції питання, пов’язані з недопущенням та врегулюванням конфлікту інтересів у діяльності працівників органів регіональної прокуратури.
3.12. Вивчення у взаємодії з іншими самостійними структурними
підрозділами регіональної прокуратури ефективності діяльності органів регіональної прокуратури, розробка та внесення пропозицій щодо оптимізації штатної чисельності та структури органів прокуратури.
3.13. Організація виконання законодавства про державну службу в органах регіональної прокуратури, зокрема, щодо конкурсних засад заміщення вакантних посад державної служби, обмежень, пов’язаних з її проходженням, проведення перевірок згідно з вимогами законодавства у сфері запобігання корупції,  присвоєння рангів, підвищення рівня професійної компетентності, оцінювання результатів службової діяльності, припинення державної служби, тощо.
3.14. Організація проведення перевірок відповідно до Закону України "Про очищення влади" стосовно працівників органів регіональної прокуратури;
3.15. Підготовка матеріалів для проведення спеціальних перевірок відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття вакантних посад в органах прокуратури області.
3.16. Організація виконання вимог законів України та інших нормативно-правових актів з питань мобілізаційної підготовки та мобілізації, військового обліку в органах прокуратури області.
3.17. Ведення обліку, оформлення, видача та знищення службових посвідчень прокурорів.
3.18. Підготовка наказів про надання відпусток прокурорам місцевих прокуратур та працівникам регіональної прокуратури у відповідності з вимогами Закону України "Про відпустки", формування зведеного графіку надання відпусток, контроль за його виконанням.
3.19. Ведення персонального та статистичного обліку кадрів, здійснення зберігання, оформлення та видачу особових справ і трудових книжок працівників органів прокуратури, забезпечення роботи автоматизованої інформаційно-аналітичної системи «Кадри».
3.20. Підготовка матеріалів з питань призначення, переведення та звільнення працівників, які здійснюють функції з обслуговування та робітників регіональної прокуратури.
3.21. Організація проведення у взаємодії з іншими самостійними структурними підрозділами прокуратури області урочистих та інших заходів з питань, які належать до компетенції відділу.
3.22. Організація роботи з ветеранами органів прокуратури, працівниками, які втратили працездатність, постраждали при виконанні службових обов'язків, є учасниками бойових дій, учасниками ліквідації наслідків аварії на ЧАЕС та родинами працівників, які загинули при виконанні службових обов'язків, надання їм допомоги у вирішенні соціально-побутових питань.
3.23. Організація, в межах компетенції, роботи з питань внутрішньої безпеки.
3.24. Проведення службових розслідувань (за дорученням прокурора області) за фактами порушення працівниками прокуратури Присяги прокурора, правил прокурорської етики, а також вчинення корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень, інших дій, що порочать звання прокурора і можуть викликати сумнів у його об’єктивності, неупередженості та незалежності, у чесності та непідкупності органів прокуратури.
3.25. Ведення обліку службових розслідувань стосовно працівників органів прокуратури області та обліку працівників, притягнутих до дисциплінарної відповідальності за результатами проведення службових розслідувань.
3.26. Підготовка проектів наказів прокурора Волинської області про застосування до прокурорів дисциплінарних стягнень та їх облік.
3.27. Підготовка проектів клопотань прокурора Волинської області та інших матеріалів до Кваліфікаційно-дисциплінарної комісії прокурорів для розгляду питання про визнання прокурорів і слідчих органів регіональної прокуратури такими, що не притягувались до дисциплінарної відповідальності, у передбачених законом випадках.
3.28. Організація роботи з питань підготовки матеріалів для оформлення пенсій працівникам, а також обчислення стажу для оплати листків непрацездатності та для встановлення надбавок і доплат до посадових окладів працівників органів регіональної прокуратури.
3.29. У взаємодії з іншими структурними підрозділами регіональної прокуратури складає графік направлення прокурорів та державних службовців органів регіональної прокуратури для підвищення кваліфікації у Національній академії прокуратури України та список прокурорів місцевих прокуратур, які підвищуватимуть кваліфікацію за дистанційною формою навчання.
3.30. Проведення перевірок фактів подання прокурорами, слідчими органів регіональної прокуратури, державними службовцями та іншими працівниками  регіональної прокуратури, які є суб’єктами декларування, декларації особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування.
3.31. Забезпечення дотримання вимог Закону України «Про запобігання корупції» щодо подання декларацій особами, які припиняють діяльність в органах прокуратури, шляхом моніторингу відомостей Єдиного державного реєстру декларацій осіб, уповноважених на виконання функцій держави або місцевого самоврядування.
      
 3.32. Відділ також забезпечує:
- взаємодію з іншими самостійними структурними підрозділами регіональної прокуратури, місцевими прокуратурами, з Радою прокурорів України, Кваліфікаційно-дисциплінарною комісією прокурорів, Національною академією прокуратури України, профспілковим комітетом працівників регіональної прокуратури, при здійсненні ними повноважень, визначених Законом України «Про прокуратуру»;

- участь в розроблені структури прокуратури області; 


- участь у плануванні роботи прокуратури області;

· підготовку матеріалів на розгляд нарад, організацію виконання наказів та доручень Генеральної прокуратури України та прокуратури області з питань, що належать до компетенції відділу;

· надання практичної допомоги, проведення перевірок у місцевих прокуратурах з питань організації роботи з кадрами та внутрішньої безпеки, контроль за усуненням недоліків;


- підготовку проектів наказів з питань, що належать до компетенції відділу;

- організацію первинного обліку роботи, ведення та складання статистичної звітності з кадрових питань;
· участь у роботі з оприлюднення публічної інформації, розгляді звернень та інформаційних запитів з питань, які належать до компетенції відділу;

· у взаємодії з іншими структурними підрозділами регіональної прокуратури організовує підготовку, проведення спільних (колективних) навчань прокурорсько-слідчих працівників регіональної прокуратури;

· підготовку матеріалів з кадрових питань для розміщення на офіційному веб-сайті прокуратури області;
· взаємодію з відділом представництва інтересів громадянина або держави в суді та при виконанні судових рішень, у разі отримання інформації про розгляд справ або постановлення судових рішень, що можуть вплинути на права та обов’язки органів прокуратури з питань, що належать до компетенції відділу. 

3.33. Відділ виконує й інші функції, що випливають з покладених завдань.
4. Повноваження відділу
4.1. Отримувати від структурних підрозділів регіональної прокуратури і місцевих прокуратур необхідну інформацію, інші матеріали, документи, відбирати письмові пояснення від працівників органів регіональної прокуратури на ім'я прокурора області, вносити пропозиції про їх відповідальність.
4.2. Ініціювати перед керівником регіональної прокуратури питання про виїзд працівників структурних підрозділів регіональної прокуратури до місцевих прокуратур або витребування необхідних інформацій чи матеріалів.
5.
Повноваження працівників відділу 
5.1. Начальник відділу: 
- здійснює загальне керівництво діяльністю відділу, організовує, спрямовує і контролює роботу підпорядкованого підрозділу та якісне виконання покладених на відділ завдань з урахуванням планів роботи  регіональної прокуратури, рішень нарад, інших організаційно-розпорядчих документів, а також доручень прокурора Волинської області;
-  організовує, в межах компетенції, роботу з питань внутрішньої безпеки;
- розподіляє обов'язки між працівниками відділу за погодженням з прокурором області;
· забезпечує взаємодію відділу з структурними підрозділами регіональної прокуратури та місцевих прокуратур;

· вносить обґрунтовані пропозиції до плану роботи регіональної прокуратури та вживає заходи щодо повного і своєчасного їх виконання в межах компетенції відділу;

·  вносить пропозиції щодо удосконалення структури органів прокуратури, раціонального використання штатної чисельності;


-  організовує та приймає участь у навчально-методичних заходах;

· організовує роботу відділу з урахуванням плану роботи регіональної прокуратури, нарад, інших організаційно-розпорядчих документів;
· здійснює контроль за своєчасним і якісним виконанням завдань, доручень, вказівок Генеральної прокуратури України та керівництва регіональної прокуратури з питань, що відносяться до компетенції відділу;
- забезпечує організацію роботи з підвищення кваліфікації прокурорів та слідчих органів регіональної прокуратури;

· забезпечує здійснення контролю за станом організації проведення стажування; 

- забезпечує організацію виконання законодавства про державну службу в органах прокуратури;
- організовує підготовку матеріалів на розгляд нарад у прокурора області;
-
 здійснює особистий прийом громадян, організовує та контролює
роботу з розгляду звернень громадян, працівників органів регіональної прокуратури та іншої відомчої кореспонденції, що надходить до відділу;

· забезпечує впровадження позитивного досвіду роботи;

· проводить оперативні наради з питань роботи відділу;
- забезпечує організацію підготовки наказів прокуратури області з питань, що відносяться до компетенції відділу;
· за погодженням із заступниками прокурора області, керівниками структурних підрозділів вносить пропозиції керівнику регіональної прокуратури про призначення, переміщення, звільнення, заохочення, або надіслання до Кваліфікаційно-дисциплінарної комісії прокурорів дисциплінарних скарг стосовно працівників органів регіональної прокуратури; 

- забезпечує підготовку проектів наказів та інших матеріалів при  призначенні керівником регіональної прокуратури на посади чи звільнення з посад прокурорів регіональних та місцевих прокуратур у встановленому Законом України «Про прокуратуру» порядку, а також при призначенні на адміністративні посади та звільненні з адміністративних посад прокурорів, у випадках та порядку встановлених вказаним Законом;
· організовує роботу щодо виконання вимог законів України "Про очищення влади", "Про запобігання корупції", "Про доступ до публічної інформації";
· контролює ведення діловодства у відділі, облік, звітність та ведення автоматизованої інформаційно-аналітичної системи "Кадри";
· забезпечує контроль за своєчасним та об'єктивним відображенням даних про роботу відділу в інформаційно-аналітичній системі "Облік та статистика органів прокуратури";
· забезпечує дотримання підпорядкованими працівниками трудової та виконавської дисципліни;
· забезпечує вжиття передбачених законом заходів щодо захисту підпорядкованих прокурорів від неправомірного втручання у службову діяльність, перешкоджання виконанню покладених на них законом обов’язків і здійсненню наданих прав, а також від посягань на життя, здоров’я, житло та майно їх і їхніх близьких родичів, пов’язаних зі службовою діяльністю прокурора;

· забезпечує дотримання порядку пропускного режиму до службового приміщення, запобігання витоку і розголошенню мовної та видової інформації на об’єктах інформаційної діяльності органів прокуратури, втраті службових документів і матеріалів; 

- організовує виконання інших службових доручень керівництва регіональної прокуратури і Департаменту кадрової роботи та державної служби Генеральної прокуратури України.
          5.2. Прокурори відділу: 
-
виконують планові заходи, рішення оперативних нарад, накази та
доручення Генерального прокурора України, керівництва регіональної прокуратури та відділу;
· готують пропозиції щодо планів роботи регіональної прокуратури, матеріали на розгляд нарад із кадрових питань;

· вивчають документи, які надходять із місцевих прокуратур, вживають заходів щодо усунення недоліків при їх підготовці, готують зауваження чи пропозиції;

-
здійснюють виїзди до місцевих прокуратур з метою проведення
перевірок та надання практичної допомоги з питань організації роботи з
кадрами та внутрішньої безпеки, вивчають позитивні результати їх роботи;

-
беруть участь у проведенні службових розслідувань за фактами порушення працівниками прокуратури Присяги прокурора, правил прокурорської етики, а також вчинення корупційних або пов’язаних з корупцією правопорушень, інших дій, що порочать звання прокурора і можуть викликати сумнів у його об’єктивності, неупередженості та незалежності, у чесності та непідкупності органів прокуратури;
- ведуть облік службових розслідувань стосовно працівників органів прокуратури області та облік працівників, притягнутих до дисциплінарної відповідальності за результатами проведення службових розслідувань;
·  проводять аналітичну роботу та розробляють методичні рекомендації з питань роботи з кадрами відповідно до розподілу обов'язків, беруть участь у навчанні та стажуванні працівників органів прокуратури;

·  розглядають звернення громадян і юридичних осіб, запити та звернення народних депутатів України, а також інформаційні запити;

-
вносять пропозиції щодо вдосконалення організації, підвищення
ефективності роботи на закріплених напрямах роботи;
-
   ведуть облік проведеної роботи;
- накопичують і систематизують обов'язковий обсяг інформації,
документів, матеріалів та статистичних даних, необхідних для належного
виконання покладених на них обов'язків;
-
 постійно працюють над підвищенням рівня своєї кваліфікації, беруть
участь у семінарах, науково-практичних конференціях, навчальних заходах
регіональної прокуратури, Департаменту кадрової роботи та державної служби Генеральної прокуратури України, Національної академії прокуратури України; 
-
забезпечують підготовку матеріалів для проведення спеціальної
перевірки відомостей щодо осіб, які претендують на зайняття вакантних посад, та перевірок відповідно до Закону України "Про очищення влади";
·  забезпечують роботу щодо прийняття Присяги прокурора особами, вперше призначеними на посаду прокурора;

- забезпечують виконання законодавства про державну службу в органах прокуратури, зокрема, щодо конкурсних засад заміщення вакантних посад державної служби, обмежень, пов’язаних з її проходженням, проведення перевірок згідно з вимогами законодавства у сфері запобігання корупції, прийняття Присяги державного службовця, присвоєння рангів, підвищення рівня професійної компетентності, оцінювання результатів службової діяльності, припинення державної служби, тощо;

-
взаємодіють з відділом представництва інтересів громадянина або
держави в суді та при виконанні судових рішень у разі отримання інформації про розгляд справ або постановлення судових рішень, що можуть вплинути на права та обов’язки органів прокуратури з питань, що належать до компетенції відділу;
· проводять роботу з присвоєння класних чинів прокурорам та слідчим органів регіональної прокуратури, готують матеріали для встановлення їм надбавок до посадових окладів та щомісячного преміювання;

· готують пропозиції щодо заохочення працівників органів регіональної прокуратури державними нагородами України, відзнаками Верховної Ради України, Кабінету Міністрів України, відомчими заохочувальними відзнаками Генерального прокурора України та прокурором області;

- формують зведений графік надання щорічних відпусток прокурорам місцевих прокуратур та працівникам регіональної прокуратури, контролюють його виконання;
·  забезпечують роботу щодо подання прокурорами, слідчими органів регіональної прокуратури, державними службовцями та іншими працівниками  регіональної прокуратури, які є суб’єктами декларування, декларації особи, уповноваженої на виконання функцій держави або місцевого самоврядування;
· забезпечують роботу з підвищення кваліфікації прокурорів у взаємодії з іншими самостійними структурними підрозділами регіональної прокуратури, Національною академією прокуратури України;

·  у взаємодії з іншими структурними підрозділами прокуратури області беруть участь у підготовці та проведенні урочистих заходів;

-
проводять роботу з ветеранами органів прокуратури, працівниками, які втратили працездатність, постраждали при виконанні службових обов'язків, є учасниками бойових дій, учасниками ліквідації наслідків аварії на ЧАЕС та родинами працівників, які загинули при виконанні службових обов'язків, надання їм допомоги у вирішенні соціально-побутових питань.
-
готують матеріали з кадрових питань для розміщення на офіційному
веб-порталі регіональної прокуратури;
- забезпечують роботу з питань обчислення стажу для оплати листків непрацездатності, для встановлення надбавок і доплат до посадових окладів працівників органів регіональної прокуратури;

- вивчають у взаємодії з відповідними самостійними структурними підрозділами прокуратури області ефективність діяльності органів прокуратури, розробляють і вносять пропозиції щодо оптимізації структури та штатної чисельності прокуратури, шляхів покращання її діяльності, готують пропозиції з цих питань;

          -
проводять роботу з ведення обліку, оформлення, видачі та знищення службових посвідчень прокурора;
- забезпечують своєчасне, повне та достовірне внесення відомостей до інформаційно-аналітичної системи "Облік та статистика органів прокуратури".

-
виконують інші службові доручення та вказівки керівництва
регіональної прокуратури та начальника відділу.
 5.3. Головний спеціаліст з питань мобілізаційної роботи та провідний спеціаліст виконують обов’язки, визначені цим Положенням, а також інші згідно з посадовими інструкціями.
            5.3.1. Головний спеціаліст з питань мобілізаційної роботи:
- забезпечує роботу з питань мобілізаційної підготовки та мобілізації в органах регіональної прокуратури;

· забезпечує планування, розробку та проведення заходів з мобілізаційної підготовки та мобілізації, здійснює контроль за їх виконанням;

· забезпечує під час мобілізації здійснення заходів щодо переведення органів прокуратури на функціонування в умовах особливого періоду;

· здійснює заходи щодо ведення військового обліку працівників органів регіональної прокуратури і бронювання військовозобов'язаних на період мобілізації та у воєнний час, формує відповідну звітність;

· забезпечує проведення тренувань системи оповіщення органів прокуратури з метою гарантованого доведення сигналів управління та оповіщення до відповідних керівників;

- веде    облік    працівників    органів    прокуратури    -    учасників антитерористичної операції;
- здійснює ведення оперативно-мобілізаційних документів прокуратури області;
- бере участь у роботі з визначення потреб (обсягу) фінансування заходів мобілізаційної підготовки;
- приймає участь в організації заходів мобілізаційної підготовки та навчанні працівників прокуратури з цих питань;
- забезпечує організацію підготовки пунктів управління прокуратури області до використання за призначенням;
- забезпечує накопичення інформації про стан мобілізаційної підготовки в органах регіональної прокуратури;
- забезпечує подання до Генеральної прокуратури України інформації, даних та звітів щодо стану мобілізаційної підготовки, планування і здійснення мобілізаційних заходів;
- забезпечує додержання режиму секретності під час здійснення заходів з  мобілізаційної підготовки;
- надає пропозиції та готує проекти наказів прокуратури області з питань мобілізаційної підготовки та мобілізації;
- виконує інші завдання та доручення начальника відділу з питань мобілізаційної підготовки та мобілізації.

5.3.2.
Провідний спеціаліст відділу: 
- забезпечує виконання вимог Інструкції з діловодства в органах прокуратури України, Регламенту прокуратури області, доручень керівництва регіональної прокуратури та начальника відділу;
· веде та забезпечує діловодство у відділі, оперативне надходження, зберігання документів і особових справ, приймає та реєструє кореспонденцію, що надходить до відділу, своєчасно передає її на розгляд начальнику і на виконання працівникам відділу;
·  здійснює облік прокурорів та слідчих регіональної прокуратури та місцевих прокуратур, своєчасно вносить відповідну інформацію до автоматизованої інформаційно-аналітичної системи "Кадри";
 -  обчислює та веде облік стажу роботи для виплати надбавок за вислугу років;
- своєчасно оформляє листки непрацездатності та передає їх у відділ фінансування та бухгалтерського обліку;

- спільно із прокурорами відділу готує проекти наказів прокурора
області і подає їх на підпис через начальника відділу роботи з кадрами,
знайомить з підписаними наказами працівників та передає їх у відповідні
підрозділи;
· забезпечує своєчасне надходження наказів до відділу фінансування та бухгалтерського обліку;

- забезпечує ведення карток обліку відпусток працівникам регіональної прокуратури та прокурорам місцевих прокуратур, і готує проекти наказів про надання вказаним працівникам відпусток; 
-
забезпечує формування і ведення особових справ прокурорів та слідчих регіональної прокуратури та місцевих прокуратур, алфавітної картотеки особових справ, особових карток на працівників, зберігання й використання персональних даних відповідно до Інструкції з обліку кадрів в органах прокуратури України;
          - забезпечує формування і ведення особових справ державних службовців, службовців та робітників регіональної прокуратури, своєчасно вносить до них зміни;
          - приймає та оформляє вихідні документи, реєструє їх у книзі обліку вихідної кореспонденції і в комп’ютерній програмі "Єдина система статистики та аналізу роботи органів прокуратури України"; 

- веде журнали реєстрації наказів, заохочень і дисциплінарних стягнень;                  

          - веде облік трудових книжок працівників, своєчасно вносить записи до них про трудову діяльність та заохочення, забезпечує їх зберігання та видачу в установлений законом термін у разі звільнення працівника;

· за вказівкою начальника відділу ознайомлює першого заступника
прокурора області, заступників прокурора області, керівників структурних
підрозділів та підпорядкованих прокуратур про зміни у структурі прокуратури області, призначення, переміщення кадрів, а в необхідних випадках – з наказами Генерального прокурора України, прокурора області про притягнення до дисциплінарної відповідальності та заохочення працівників прокуратури;
· ознайомлює працівників регіональної прокуратури з наказами, вказівками прокурора області та з іншими  кадровими документами;
· спільно з начальником відділу складає номенклатуру справ; 

· оформляє справи згідно номенклатури відділу та особові справи працівників для здачі в архів;

- формує персональні дані на прокурорів та слідчих органів прокуратури області з метою виготовлення службових посвідчень прокурора, проводить їх фотографування та здійснює направлення персональних даних електронним зв’язком до Департаменту кадрової роботи та державної служби Генеральної прокуратури України;
- відповідає за видачу службових посвідчень прокурора. Веде журнали обліку виданих службових посвідчень прокурора, а також обліку актів знищення бланків та службових посвідчень прокурора. Протягом одного місяця знищує зіпсовані бланки та повернуті посвідчення, складає акт знищення. Не пізніше 10 робочих днів з дня знищення, копію акта направляє до кадрового підрозділу Генеральної прокуратури України;

          - забезпечує ведення наглядових проваджень за зверненнями громадян та веде книгу обліку наглядових проваджень;


- забезпечує формування і ведення карток присвоєння класних чинів, спрямовує до відділу фінансування та бухгалтерського обліку, керівникам структурних підрозділів регіональної прокуратури, місцевих прокуратур витяги з наказів Генерального прокурора України про присвоєння класних чинів, долучає їх до особових справ працівників;
· приймає участь у складанні звітності про роботу з кадрами;

· веде табель обліку використання робочого часу працівників регіональної прокуратури;

· підвищує свою професійну майстерність шляхом самостійного навчання, участі у семінарах, інших навчальних заходах;

· виконує інші обов'язки відповідно до вимог Інструкції з діловодства в органах прокуратури України та доручень начальника відділу (друкування документів, тиражування, підбір наглядових проваджень, особових справ, тощо).

6. Відповідальність працівників відділу 
6.1. Начальник відділу відповідає за належну організацію роботи з покладених на відділ завдань та службових доручень керівництва регіональної прокуратури.
6.2. Прокурори відділу, головний спеціаліст з питань мобілізаційної роботи, провідний спеціаліст відповідають за належне виконання своїх функціональних обов'язків, своєчасне та якісне виконання доручень керівництва регіональної прокуратури, начальника відділу відповідно до розподілу обов'язків.
6.3. Працівники відділу несуть відповідальність за порушення Присяги прокурора, Кодексу професійної етики та поведінки прокурорів, Присяги державного службовця, Загальних правил етичної поведінки державних службовців та посадових осіб місцевого самоврядування, службової та трудової дисципліни, а також в інших випадках згідно з Законами України "Про прокуратуру", "Про запобігання корупції", "Про державну службу", "Про захист персональних даних" та законодавства про працю.
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