ЗАДАЧИ ОТДЕЛА

– реализация государственной кадровой политики, направленной на комплектование Главного управления высококвалифицированными специалистами, совершенствование организационной структуры 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, стажировке работников;

– управление мотивацией персонала Главного управления;

– использование и совершенствование 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;

– содействие в обеспечении соблюдения законности 
в деятельности Главного управления и его должностных лиц;

– непосредственное участие в подготовке проектов локальных правовых;

– оказание консультационной помощи структурным подразделениям Главного управления по правовым вопросам;
– формирование (актуализация) электронного банка данных локальных правовых актов Главного управления;

– представление интересов Главного управления в судах, государственных органах и иных организациях по правовым вопросам;

– участие в работе по пресечению и предупреждению фактов нарушения респондентами порядка представления данных государственной статистической отчетности;
– проведение идеологической работы.

ФУНКЦИИ ОТДЕЛА

– осуществлять анализ кадрового потенциала Главного управления, по результатам которого вносить предложения начальнику Главного управления по совершенствованию кадровой политики;

– осуществлять подбор персонала, обеспечивать проведение квалификационного экзамена для лиц, впервые поступающих 
на государственную гражданскую службу, прохождение предварительного испытания;

– организовывать проверку сведений о кандидатах 
на должности;

– запрашивать характеристики на кандидатов при приеме 
на работу, осуществлять подготовку характеристик по запросам других организаций;

– осуществлять подготовку и представлять информацию, отчеты, доклады и другие документы по вопросам работы с кадрами 
в соответствии с указаниями начальника Главного управления и запросами Белстата и иных государственных органов;

– участвовать в формировании проекта бюджета Главного управления по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

– проводить работу по адаптации работников;

– обеспечивать организацию и проведение аттестации гражданских служащих и работников, осуществляющих обеспечение деятельности и техническое обслуживание Главного управления;

– обеспечивать формирование специальной группы резерва 
для отбора кандидатов на любую вакантную руководящую должность Главного управления, организацию работы с ней и их эффективное использование;

– участвовать в разработке мотивационного механизма, обеспечивать эффективное использование материального и морального стимулирования работников в соответствии с их трудовым вкладом;

– оформлять документы, необходимые для представления работников к награждениям и поощрениям;

– проводить аттестационное и психологическое компьютерные тестирования;

– осуществлять ведение базы данных по кадрам 
и организационно-штатной структуре Главного управления;

– осуществлять контроль за соблюдением гражданскими служащими ограничений, связанных с государственной гражданской службой;

– оформлять документы, необходимые для получения допуска к государственным секретам;

– проводить работу по обеспечению соблюдения законодательства о борьбе с коррупцией в Главном управлении;

– участвовать в работе комиссии по противодействию коррупции;

– осуществлять 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;

– осуществлять оформление, выдачу, замену, учет служебных удостоверений;

– осуществлять исчисление и зачет стажа государственной гражданской службы, стажа работы;

– консультировать гражданских служащих по вопросам прохождения ими государственной гражданской службы в органах государственной статистики;

– организовывать работу, информационное и методическое обеспечение экзаменационной, аттестационных комиссий, комиссии 
по исчислению стажа государственной гражданской службы, комиссии 
по присвоению квалификационных категорий работникам, осуществляющим обеспечение деятельности и техническое обслуживание, комиссии по формированию специальной группы резерва;

– оформлять решения начальника Главного управления 
о назначении (приеме), увольнении, переводе и перемещении работников, вести работу по заключению трудовых договоров (контрактов) с работниками, их продлению, внесению изменений 
и дополнений;

– осуществлять формирование, учет, ведение и хранение личных дел работников, осуществлять подготовку документов 
по истечению установленных сроков хранения для передачи в архив;

– заказывать, оформлять, заполнять, хранить и выдавать трудовые книжки, своевременно вносить в них необходимые записи 
и изменения;

– составлять и представлять государственную статистическую отчетность по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

– готовить документы, необходимые для назначения пенсий работникам;

– осуществлять индивидуальный (персонифицированный) учет зарегистрированных лиц в системе государственного социального страхования;

– вести воинский учет работников, бронирование военнообязанных;

– по предложениям руководителей структурных подразделений Главного управления составлять графики трудовых отпусков работников и контролировать ход их выполнения;

– подготавливать приказы о командировании работников 
в пределах Республики Беларусь, о распределении обязанностей между начальником Главного управления и его заместителями;

– осуществлять учет и регистрацию листков нетрудоспособности;

– совместно с руководителями структурных подразделений Главного управления контролировать соблюдение работниками правил внутреннего трудового распорядка, требований служебной этики и правил профессиональной этики отдельных категорий работников органов государственной статистики;

– осуществлять взаимодействие с региональными учреждениями образования по вопросу распределения студентов, прохождения ими практики;

– организовывать работу по реализации молодежной политики;

– рассматривать по поручению руководства Главного управления, том числе с привлечением заинтересованных структурных подразделений, либо участвовать в рассмотрении другими структурными подразделениями поступающих на согласование проектов нормативных правовых актов;

– осуществлять административные процедуры в соответствии 
с компетенцией Отдела и вести их учет;

– давать структурным подразделениям Главного управления разъяснения в пределах компетенции Отдела;

– в установленном порядке рассматривать обращения граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, а также юридических лиц по вопросам, относящимся к компетенции Отдела;

– совместно с другими структурными подразделениями Главного управления рассматривать обращения (предложения, заявления, жалобы) граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, и юридических лиц, о нарушении законности 
в деятельности Главного управления;

– обеспечивать контроль за поступлением, регистрацией 
и исполнением в установленные сроки обращений граждан, в том числе индивидуальных предпринимателей, и юридических лиц;

– подготавливать и вносить в установленном порядке 
на рассмотрение коллегии Главного управления материалы 
по вопросам, входящим в компетенцию Отдела;

– осуществлять деятельность в соответствии с требованиями документов системы менеджмента качества органов государственной статистики;

– соблюдать установленный законодательством 
о персональных данных и локальными правовыми актами Белстата 
и Главного управления порядок обработки персональных данных;

– исполнять иные обязанности в соответствии 
с законодательством и локальными правовыми актами Белстата 
и Главного управления.

