ОСНОВНЫЕ ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

реализация государственной кадровой политики, направленной на комплектование Главного управления высококвалифицированными специалистами, совершенствование организационной структуры, штатного расписания и рациональное распределение численности персонала;
эффективное использование и расстановка персонала в соответствии с его профессиональными, деловыми и личностными качествами;
организация работы по подготовке, переподготовке, повышению квалификации работников;
управление мотивацией персонала;
совершенствование и использование современных форм, методов и технологий в работе по управлению персоналом;
обеспечение прохождения государственной гражданской службы в соответствии со специальностью и квалификацией государственного гражданского служащего (далее – гражданский служащий) с учетом требований Закона Республики Беларусь 
«О государственной службе» и законодательства о труде;
организация и проведение идеологической работы;
содействие в обеспечении соблюдения законности в деятельности Главного управления и его должностных лиц;
оценка соответствия проектов локальных правовых актов, подготовленных структурными подразделениями Главного управления и представляемых на подпись начальнику Главного управления, критериям оценки, установленным законодательством;
непосредственное участие в подготовки проектов локальных правовых актов Главного управления;
правовое консультирование должностных лиц и структурных подразделений Главного управления по основным направлениям его деятельности;
формирование (актуализация) электронного банка данных локальных правовых актов Главного управления;
представление интересов Главного управления в судах, государственных органах и иных организациях по правовым вопросам;
организация и координация работы по проведению Главным управлением проверок достоверности первичных статистических данных;
организация и координация работы по пресечению и предупреждению фактов нарушения респондентами порядка представления данных государственной статистической отчетности.
В состав отдела входит сектор правовой и идеологической работы (далее – сектор).
Сектор возглавляет заведующий сектором, который непосредственно подчиняется начальнику отдела.
	Сектор не является самостоятельным структурным подразделением.

ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами осуществляет следующие функции:
осуществляет анализ кадрового потенциала Главного управления совместно с руководителями структурных подразделений, по результатам которого вносить предложения начальнику Главного управления по совершенствованию кадровой политики;
осуществляет подбор персонала с учетом требований кадровой безопасности, обеспечивать проведение конкурса на занятие вакантной гражданской должности, квалификационного экзамена для лиц, впервые поступающих на государственную гражданскую службу, прохождение предварительного испытания;
организовывает проверку сведений о кандидатах на должности;
[bookmark: _GoBack]запрашивает характеристики на кандидатов при приеме на работу, осуществлять подготовку характеристик по запросам других организаций;
осуществляет прогнозирование потребности в подготовке специалистов с высшим образованием;
осуществляет подготовку и представлять информацию, отчеты, доклады и другие документы по вопросу управления персоналом в соответствии с указаниями начальника Главного управления, Белстата и запросами государственных органов;
участвует в формировании проекта бюджета по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
проводит работу по адаптации работников;
обеспечивает организацию и проведение аттестации гражданских служащих и специалистов Главного управления;
обеспечивает формирование резерва руководящих кадров на должности, входящие в кадровый реестр Белстата, перспективного кадрового резерва Белстата, специальной группы резерва Главного управления, организацию работы с ними, мониторинг их эффективности;
осуществляет подбор кандидатов для поступления в Академию управления при Президенте Республики Беларусь;
участвует в разработке мотивационного механизма, обеспечивать эффективное использование материального и морального стимулирования работников в соответствии с их трудовым вкладом;
оформляет документы, необходимые для представления работников к награждениям и поощрениям;
организовывает и проводит мониторинг удовлетворенности персонала в Главном управлении;
проводит аттестационное и психологическое компьютерные тестирования;
осуществляет ведение базы данных по кадрам и организационно - штатной структуре Главного управления, поддерживать ее в актуальном состоянии;
осуществляет контроль за соблюдением гражданскими служащими ограничений, связанных с государственной гражданской службой;
оформляет документы, необходимые для получения допуска к государственным секретам;
проводит работу по обеспечению соблюдения законодательства о борьбе с коррупцией в Главном управлении;
участвует в работе комиссии по противодействию коррупции;
осуществляет прием деклараций о доходах и имуществе, их учет, хранение и организацию проверки по вопросу полноты и достоверности сведений, указанных в декларациях о доходах и имуществе;
осуществляет оформление, выдачу, замену, учет служебных удостоверений и нагрудных знаков гражданских служащих;
осуществляет исчисление и зачет стажа государственной гражданской службы, стажа работы;
консультирует гражданских служащих по вопросам прохождения ими государственной гражданской службы в Главном управлении;
даёт структурным подразделениям Главного управления разъяснения в пределах компетенции отдела;
организовывает работу, информационное и методическое обеспечение экзаменационной, аттестационных, конкурсной комиссий;
оформляет приказы Главного управления о назначении (приеме), освобождении (увольнении), переводе и перемещении работников, вести работу по заключению трудовых договоров (контрактов) с работниками, их продлению, внесению изменений и дополнений;
осуществляет формирование, учет, ведение и хранение личных дел работников, осуществлять подготовку документов по истечению установленных сроков хранения для передачи в архив;
заказывает, оформляет, заполняет, хранит и выдаёт трудовые книжки, своевременно вносит в них необходимые записи и изменения;
составляет и представляет государственную статистическую отчетность по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
готовит документы, необходимые для назначения пенсий работникам;
осуществляет индивидуальный (персонифицированный) учет зарегистрированных лиц в системе государственного социального страхования;
составляет график трудовых отпусков работников Главного управления и контролировать ход его выполнения;
подготавливает приказы о командировании работников в пределах Республики Беларусь, о распределении обязанностей между начальником Главного управления и его заместителями;
осуществляет учет и регистрацию листков нетрудоспособности;
совместно с руководителями структурных подразделений Главного управления контролирует соблюдение работниками Главного управления правил внутреннего трудового распорядка, требований служебной этики;
осуществляет административные процедуры в соответствии с компетенцией отдела и вести их учет;
рассматривает в установленном порядке обращения граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, а также юридических лиц по вопросам, относящимся к компетенции отдела;
подготавливает информацию по кадровым и правовым вопросам для размещения на сайте Главного управления;
осуществляет взаимодействие с учреждениями образования по вопросу распределения студентов, прохождения ими практики;
организовывает работу по реализации молодежной политики, проводить идеологическую работу;
подготавливает и вносит в установленном порядке на рассмотрение коллегии Главного управления материалы по вопросам, входящим в компетенцию отдела;
осуществляет деятельность в соответствии с требованиями документов СМК;
исполняет в пределах компетенции отдела иные обязанности в соответствии с законодательством и локальными правовыми актами Главного управления. 

ОСНОВНЫЕ ФУНКЦИИ СТРУКТУРНОГО ПОДРАЗДЕЛЕНИЯ, ВХОДЯЩЕГО В СОСТАВ ОТДЕЛА

Сектор правовой и идеологический работы в соответствии с задачами, возложенными на отдел, осуществляет следующие функции                    (по правовой работе): 
разработку и организацию мероприятий, направленных на обеспечение правильного применения законодательства;
организовывает правовое обеспечение работы Главного управления;
участвует в работе по подготовке и использованию системы локальных правовых актов Главного управления, регламентирующих взаимоотношения структурных подразделений, иных вопросах финансово-хозяйственной деятельности;
осуществляет оценку соответствия законодательству представляемых на подпись начальнику Главного управления проектов приказов и других документов правового характера и визирование их;
вносит предложения об изменении действующих или отмене фактически утративших силу локальных правовых актов Главного управления;
оказывает правовую помощь структурным подразделениям Главного управления при установлении разного рода связей с организациями;
участвует в разработке и осуществлении мероприятий правового характера, направленных на повышение качества деятельности Главного управления, обеспечение соблюдения законодательства о труде, укрепление трудовой дисциплины, экономию и рациональное использование материальных ресурсов, предотвращение недостач, хищений, приписок, сокращение и предупреждение непроизводственных расходов и потерь, привлечение к ответственности виновных в этом лиц;
защищает имущественные и иные интересы Главного управления при рассмотрении споров по искам, предъявляемым организацией или к организации, участвует в подготовке необходимых в связи с этим документов;
представляет интересы Главного управления в государственных органах при рассмотрении правовых вопросов;
совместно с другими структурными подразделениями участвует в работе по подготовке и заключению Главным управлением договоров, в том числе и с субъектами предпринимательской деятельности, визированию проектов договоров, внесению предложений об обеспечении их надлежащего исполнения;
анализирует практику заключения и исполнения договоров и представляет начальнику Главного управления предложения об устранении выявленных недостатков;
ведение претензионной и исковой работы, представление в установленном порядке интересов Главного управления в судах, других государственных органах при рассмотрении правовых вопросов;
принимает меры по устранению недостатков в деятельности Главного управления, выявленных при рассмотрении хозяйственных споров;
участвует в рассмотрении материалов по итогам проверок, инвентаризаций, предоставляет при необходимости правовые заключения по фактам выявленных нарушений;
информирует работников Главного управления об изменениях законодательства;
консультирует по правовым вопросам, возникающим в деятельности Главного управления;
принимает необходимые меры и информирует начальника Главного управления при обнаружении нарушений законодательства в деятельности Главного управления;
осуществляет координацию деятельности структурных подразделений по выработке и осуществлению мер по предупреждению правонарушений;
совместно с другими структурными подразделениями участвует в рассмотрении обращений (предложений, заявлений, жалоб) граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, а также юридических лиц и принятии по таким обращениям решений в пределах компетенции организации.
по идеологической работе:
организовывает и проводит идеологическую работу, мониторинга состояния данной работы в Главном управлении;
реализовывает молодежную политику в Главном управлении;
координирует работы первичных организаций, действующих в Главном управлении (профсоюзный комитет, ОО «БРСМ», ОО «БСЖ», Совет ветеранов, РОО «Белая Русь», РОО «Белорусское Общество Красного Креста) по вопросам идеологического и нравственного воспитания;
подготавливает проекты приказов, регламентирующих идеологическую работу в Главном управлении;
разрабатывает проекты планов идеологической работы;
анализирует эффективность проводимых идеологических мероприятий и вырабатывает предложения по их совершенствованию, уделяя особое внимание вовлеченности молодежи;
обеспечивает формирование и поддержание положительного имиджа Главного управления в средствах массовой информации и сети Интернет, активно привлекая молодежь к созданию контента (ведение социальных сетей, создание видеороликов);
подготавливает информационных материалов, ответов на запросы государственных органов и иных организаций по идеологической работе;
осуществляет наполнение и сопровождение официального сайта Главного управления актуальной информацией социально-политической и идеологической направленности;
организацию и проведение единых дней информирования, лекций, семинаров, круглых столов по разъяснению основ государственной политики и законодательства;
оказывает содействие в организации профессиональной подготовки сотрудников Главного управления в части изучения идеологии белорусского государства, истории, основ права;
организовывает и проводит культурно-массовые и спортивных мероприятия, экскурсии, посещение музеев, выставок, направленных на сплочение коллектива и патриотическое воспитание;
участвует в организации торжественных мероприятий, чествовании ветеранов, поздравлении сотрудников с государственными и профессиональными праздниками, юбилейными датами, обеспечивая преемственность поколений (шефство молодежи над ветеранами);
проводит работу по сохранению и приумножению историко-культурных традиций Главного управления;
проводит разъяснительную работу, направленную на недопущение распространения экстремистских материалов, фейковой информации и деструктивных идеологий в коллективе;
контролирует оформление наглядной агитации (информационные стенды, уголки патриотического воспитания) в Главном управлении, поддержание их в актуальном состоянии;
подготовку отчетов о работе сектора за отчетный период;
обеспечивает сохранность документов и материалов, образующихся в процессе деятельности сектора, и сдачу их в архив;
организовывает участие молодежи в социально значимых проектах, субботниках, благотворительных акциях и мероприятиях патриотической направленности.

