АСНОЎНЫЯ ЗАДАЧЫ АДДЗЕЛА

· арганізацыя і правядзенне дзяржаўнай кадравай палітыкі, накіраванай на камплектаванне Галоўнага ўпраўлення кваліфікаванымі спецыялістамі, падбор кандыдатаў, расстаноўка кадраў у адпаведнасці                                         з іх прафесійнымі, дзелавымі і асабістымі якасцямі; дакладнае і аднастайнае выкананне заканадаўства ў сферы дзяржаўнай грамадзянскай службы (далей – грамадзянская служба);
· ажыццяўленне ўліку работнікаў і забеспячэнне праходжання грамадзянскай службы ў адпаведнасці са спецыяльнасцю і кваліфікацыяй грамадзянскага служачага з улікам патрабаванняў Закона Рэспублікі Беларусь ”Аб дзяржаўнай службе“ і заканадаўства аб працы;
· забеспячэнне фарміравання рэзерваў кадраў, арганізацыя работы                з імі і іх эфектыўнае выкарыстанне;
· [bookmark: _GoBack]арганізацыя работы па накіраванні работнікаў на падрыхтоўку, перападрыхтоўку, павышэнне кваліфікацыі і  стажыроўку                                       ва ўстаноўленым заканадаўствам парадку;
· арганізацыя ідэалагічнай работы;
· арганізацыя работы з маладымі спецыялістамі;
· ажыццяўленне, сумесна з  кіраўнікамі структурных падраздзяленняў, кантролю за выкананнем правіл унутранага працоўнага распарадку, Агульных патрабаванняў службовай этыкі дзяржаўных грамадзянскіх служачых, іншых лакальных прававых актаў;
· забеспячэнне вядзення справаводства ў аддзеле ва ўстаноўленым парадку;
· садзейнічанне ў забеспячэнні захавання законнасці                                  ў дзейнасці Галоўнага ўпраўлення і яго службовых асоб;
· забеспячэнне адпаведнасці заканадаўству лакальных прававых актаў, якія выдаюцца ў Галоўным ўпраўленні. Прыняцце мер па недапушчэнні выдання актаў, якія супярэчаць заканадаўству, альбо па іх адмене ва ўстаноўленым парадку;
· прававое кансультаванне службовых асоб і структурных падраздзяленняў Галоўнага ўпраўлення па прымяненні нарматыўных прававых актаў па асноўных напрамках яго дзейнасці; па пытаннях праходжання грамадзянскай службы ў Галоўным ўпраўленні;
· выкананне ў межах сваёй кампетэнцыі іншых функцый, прадугледжаных працоўным заканадаўствам, Законам Рэспублікі Беларусь ”Аб дзяржаўнай службе“ і іншымі актамі заканадаўства;
· прадстаўленне інтарэсаў Галоўнага ўпраўлення ў судах, дзяржаўных органах і іншых арганізацыях па пытаннях, якія ўваходзяць у кампетэнцыю аддзела.
У склад аддзела ўваходзіць сектар прававой і ідэалагічнай работы (далей – сектар).
Сектар узначальвае загадчык сектара, які непасрэдна падпарадкоўваецца начальніку аддзела або намесніку начальніка аддзела.
 Сектар не з'яўляецца самастойным структурным падраздзяленнем.

АСНОЎНЫЯ АБАВЯЗКІ АДДЗЕЛА

Аддзел у адпаведнасці з ускладзенымі на яго задачамі абавязаны:
· вывучаць і аналізаваць сумесна з кіраўнікамі структурных падраздзяленняў Галоўнага ўпраўлення існуючы кадравы патэнцыял, прафесійныя, дзелавыя і асабістыя якасці работнікаў у мэтах больш эфектыўнага выкарыстання персаналу ў адпаведнасці з яго кваліфікацыяй;
· ажыццяўляць падбор персаналу з улікам патрабаванняў кадравай бяспекі, забяспечваць правядзенне конкурсу на занятак вакантнай грамадзянскай пасады, кваліфікацыйнага экзамену для асоб, якія ўпершыню паступаюць на дзяржаўную грамадзянскую службу, праходжанне папярэдняга выпрабавання;
· арганізоўваць праверку звестак пра кандыдатаў на пасады, запытваць на іх характарыстыкі пры прыёме на работу; ажыццяўляць падрыхтоўку характарыстык па запытах іншых арганізацый;
· афармляць рашэнні начальніка Галоўнага ўпраўлення аб назначэнні (прыёме), звальненні, пераводзе і перамяшчэнні работнікаў, а таксама іншыя рашэнні па асабовым складзе, кантраляваць іх выкананне; 
· весці работу па заключэнні кантрактаў (працоўных дагавораў)                     з работнікамі, іх прадаўжэнню, унясенню змяненняў і дапаўненняў                     у адпаведнасці з заканадаўствам;
· афармляць і прымаць ад дзяржаўных службовых асоб, а таксама асоб, якія прэтэндуюць на заняцце пасады дзяржаўнай службовай асобы, у пісьмовым відзе абавязацельствы па выкананні абмежаванняў, устаноўленых артыкулам 16 Закона Рэспублікі Беларусь ”Аб барацьбе               з карупцыяй“ і Законам Рэспублікі Беларусь ”Аб дзяржаўнай службе“                і ставіць іх у вядомасць аб прававых наступствах нездзяйснення такога абавязацельства;
· ажыццяўляць персаніфікаваны ўлік работнікаў Галоўнага ўпраўлення, прадстаўляць справаздачы ў органы Фонда сацыяльнай абароны  насельніцтва;
· ажыццяўляць афармленне, выдачу, замену, улік службовых пасведчанняў у адпаведнасці з Указам Прэзідэнта Рэспублікі Беларусь ад 18 сакавіка 2008 г. № 159 ”Аб парадку выдачы і выкарыстання службовых пасведчанняў“;
· ажыццяўляць прыём, рэгістрацыю і праверку правільнасці запаўнення дэкларацый аб даходах і маёмасці;
· удзельнічаць у распрацоўцы і ўносіць прапановы па ўдасканальванні арганізацыйнай структуры і штатнага раскладу Галоўнага ўпраўлення; 
· сумесна з кіраўнікамі структурных падраздзяленняў Галоўнага ўпраўлення арганізоўваць павышэнне кваліфікацыі і перападрыхтоўку работнікаў;
· сумесна з кіраўнікамі структурных падраздзяленняў Галоўнага ўпраўлення ажыццяўляць падбор кандыдатаў з ліку найбольш перспектыўных работнікаў для паступлення ў Акадэмію кіравання пры Прэзідэнце Рэспублікі Беларусь і пастаянна абнаўляць банк даных грамадзянскіх служачых Галоўнага ўпраўлення, якія прайшлі перападрыхтоўку ў Акадэміі;
· забяспечваць фарміраванне рэзерваў кадраў, арганізацыю работы з імі, маніторынг іх эфектыўнасці; 
· ажыццяўляць падлік стажу работы, стажу грамадзянскай службы;
· забяспечваць правядзенне атэстацыі работнікаў;
· арганізоўваць работу па прысваенні кваліфікацыйных катэгорый работнікам;  
· удзельнічаць у рабоце па падрыхтоўцы і прымяненні лакальных прававых актаў Галоўнага кіравання;
· ажыццяўляць персанальны і воінскі ўлік работнікаў, вядзенне асабістых спраў работнікаў, выдаваць даведкі аб працоўнай дзейнасці і інш.;
· рыхтаваць дакументы, неабходныя для прызначэння пенсій,               а таксама для прадстаўлення работнікаў да заахвочванняў і ўзнагароджанняў;
· заказваць бланкі працоўных кніжак і ўкладышаў да іх, афармляць, захоўваць і выдаваць працоўныя кніжкі, своечасова ўносіць у іх неабходныя запісы;
· па прапановах кіраўнікоў структурных падраздзяленняў Галоўнага ўпраўлення штогод складаць графік працоўных адпачынкаў работнікаў і кантраляваць ход яго выканання;
· складаць усе віды дзяржаўнай статыстычнай справаздачнасці па рабоце з кадрамі;
· прадстаўляць матэрыялы, даведкі, справаздачы, даклады па кадравых пытаннях у адпаведнасці з указаннямі начальніка Галоўнага ўпраўлення і паступаючымі запытамі;
· ажыццяўляць дзейнасць у адпаведнасці з патрабаваннямі дакументаў СМК;
· выконваць іншыя абавязкі, прадугледжаныя заканадаўствам і лакальнымі прававымі актамі;
· сумесна з іншымі структурнымі падраздзяленнямі Галоўнага ўпраўлення разглядаць ва ўстаноўленым парадку звароты грамадзян, у тым ліку індывідуальных прадпрымальнікаў, а таксама юрыдычных асоб па пытаннях, якія ўваходзяць у кампетэнцыю аддзела;
· падрыхтоўваць і ўносіць ва ўстаноўленым парадку на разгляд калегіі Галоўнага ўпраўлення матэрыялы па пытаннях, якія ўваходзяць у кампетэнцыю аддзела.

ФУНКЦЫІ СТРУКТУРНАГА ПАДРАЗДЗЯЛЕННЯ, ЯКОЕ УВАХОДЗІЦЬ У СКЛАД АДДЗЕЛА

Сектар у адпаведнасці з задачамі, ускладзенымі на Аддзел, ажыццяўляе наступныя асноўныя функцыі:
· праверку адпаведнасці заканадаўству прадстаўляемых на подпіс начальніку Галоўнага ўпраўлення праектаў лакальных прававых актаў, іншых дакументаў прававога характару і візуе іх;
· удзельнічае ў рабоце па падрыхтоўцы лакальных прававых актаў, уносіць прапановы аб змяненні дзеючых або адмене лакальных прававых актаў Галоўнага ўпраўлення, якія фактычна страцілі сілу, у мэтах забеспячэння іх ўнутранай узгодненасці і прывядзення ў адпаведнасць з дзеючым заканадаўствам;
· сумесна з іншымі структурнымі падраздзяленнямі ўдзельнічае ў рабоце па падрыхтоўцы і заключэнні Галоўным ўпраўленнем дагавораў, у тым ліку і з суб'ектамі прадпрымальніцкай дзейнасці, візуе праекты дагавораў, уносіць прапановы аб забеспячэнні іх належнага выканання; 
· уносіць прапановы аб падрыхтоўцы мер, накіраваных на ліквідацыю прычын і ўмоў, якія спрыяюць парушэнню законнасці              ў дзейнасці Галоўнага ўпраўлення;
· прымае ўдзел у разглядзе матэрыялаў па выніках праверак, рэвізій, інвентарызацый, якія праводзяцца ў Галоўным ўпраўленні, дае пры неабходнасці прававыя заключэнні па фактах выяўленых парушэнняў;
· удзельнічае ў арганізацыі і правядзенні мерапрыемстваў па павышэнні прававых ведаў работнікаў Галоўнага ўпраўлення;
· аказвае работнікам Галоўнага ўпраўлення па іх просьбе дапамогу ў пошуку неабходных нарматыўных прававых актаў па напрамках дзейнасці Галоўнага ўпраўлення;
· абараняе маёмасныя і іншыя інтарэсы Галоўнага ўпраўлення пры разглядзе спрэчак па ісках, якія прад'яўляюцца Галоўным ўпраўленнем або да Галоўнага ўпраўлення, удзельнічае ў падрыхтоўцы іншымі структурнымі падраздзяленнямі Галоўнага ўпраўлення неабходных у сувязі з гэтым дакументаў; 
· падрыхтоўвае па даручэнні кіраўніцтва Галоўнага ўпраўлення неабходныя даведачныя матэрыялы па заканадаўстве;
· дае кансультацыі па прававых пытаннях, якія ўзнікаюць                    у дзейнасці Галоўнага ўпраўлення;
· праводзіць ідэалагічную работу;
· рэалізуе маладзёжную палітыку; 
· абагульняе і падрыхтоўвае для разгляду на пасяджэнні камісіі Галоўнага статыстычнага ўпраўлення Віцебскай вобласці па процідзеянні карупцыі інфармацыю аб выкананні заканадаўства аб барацьбе з карупцыяй;
· забяспечвае падрыхтоўку інфармацыі па пытаннях арганізацыйна-кадравай і прававой работы для размяшчэння на сайце Галоўнага ўпраўлення;
· арганізуе прафесійнае навучанне ў Галоўным ўпраўленні; забяспечвае складанне плана правядзення сумесных заняткаў па прафесійным навучанні структурных падраздзяленняў і ажыццяўляе кантроль за іх правядзеннем.



