Отдел организационно-кадровой работы райисполкома

Основными задачами отдела являются:

организационное обеспечение исполнительной и распорядительной деятельности районного исполнительного комитета;

повышение эффективности организационной работы структурных подразделений райисполкома и сельских исполнительных комитетов;

подготовка и формирование резерва кадров;

организация обучения, подготовки, переподготовки и повышения квалификации руководящих работников, специалистов управлений и отделов райисполкома, сельисполкомов, субъектов хозяйствования;

организация взаимодействия районного исполнительного комитета с Могилёвским облисполкомом, районным и сельскими Советами депутатов, сельскими исполнительными комитетами;

содействие развитию в районе общественного самоуправления;

реализация на территории района государственной кадровой политики, направленной на качественный подбор, расстановку и эффективное использование кадров исполнительно-распорядительных органов;

организация проведения на территории района выборов Президента Республики Беларусь, депутатов Национального собрания  Республики Беларусь и местных Советов депутатов, республиканских и местных референдумов, а также содействие избирательным комиссиям в осуществлении ими своих полномочий.

Отдел выполняет следующие функции:

участвует в разработке программ социально-экономического развития района;

составляет ежемесячный перечень основных мероприятий, проводимых на территории района органами государственной власти и информирует о них председателя, заместителей председателя, начальников управлений и отделов райисполкома, других должностных работников;

совместно с заместителями председателя и управляющим делами райисполкома организует разработку проектов планов работы районного исполнительного комитета и вносит проекты планов на утверждение районного исполнительного комитета;

осуществляет совместно с управляющим делами организационное обеспечение подготовки и проведения заседаний райисполкома. Осуществляет информирование членов районного исполнительного комитета, руководителей структурных подразделений райисполкома и председателей сельисполкомов о дате, времени  и месте проведения заседаний районного исполнительного комитета;

вносит на рассмотрение районного исполнительного комитета проекты решений о кадровом реестре райисполкома;

совместно с конкурсной комиссией, заместителями председателя, управляющим делами, руководителями структурных подразделений райисполкома, председателями сельисполкомов формирует резерв кадров на должности, входящие в кадровый реестр райисполкома, вносит на рассмотрение районного исполнительного комитета проекты решений о резерве руководящих кадров;

вносит предложения по кандидатурам  по назначению (освобождению) на должности, входящие в кадровый реестр райисполкома;

осуществляет подготовку необходимых документов для согласования кандидатур при назначении (освобождении) на должности, заключение и продление контрактов с работниками, назначение которых производится председателем райисполкома по согласованию с председателем, заместителями председателя Могилёвского облисполкома, а также руководителей и других работников организаций, которые в соответствии с законодательством назначаются председателем райисполкома, а также назначение, продление и перезаключение контрактов с которыми согласовывается с председателем райисполкома;

обеспечивает проведение конкурсов на занятие вакантных государственных должностей, осуществляет подготовку документов, необходимых для прохождения квалификационного экзамена для лиц, впервые поступающих на государственную службу, прохождение государственными служащими предварительного испытания при поступлении на государственную службу;

ведет мониторинг кадров высокой квалификации, работающих в районе, молодых специалистов;

предоставляет в Могилевский облисполком отчетность по проведению аттестации работников аппарата райисполкома, его отделов, управлений, сельисполкомов, работников, достигших пенсионного и предпенсионного возраста, сведения о вакантных должностях работников райисполкома, его отделов, управлений, сельских исполнительных комитетов, о сменяемости кадров, об участии членов Правительства, Могилевского облисполкома в заседаниях райисполкома. Оформляет все виды государственной статистической отчетности по работе с кадрами;

обеспечивает подготовку, переподготовку, повышение квалификации управленческих кадров района в Академии управления при Президенте Республики Беларусь, Институте высших управленческих кадров Академии управления, разрабатывает планы, организовывает учебу и повышение квалификации работников исполнительных комитетов в Областном центре повышения квалификации руководящих кадров органов государственного управления, местных исполнительных и распорядительных органов, готовит документы для направления работников на учебу и стажировку;

изучает и обобщает формы и методы работы сельских исполнительных комитетов, оказывает им консультативную и методическую помощь в совершенствовании организационно-кадровой работы на местах. Осуществляет контроль за структурой исполнительных комитетов, сменяемостью кадров, замещением вакантных должностей;

принимает участие в разработке решений, распоряжений и других документов по работе с кадрами, контролирует их выполнение и осуществляет методическое руководство кадровыми службами подразделений райисполкома. Представляет материалы, справки, информации, отчеты, доклады по кадровым вопросам в соответствии с указаниями руководства райисполкома и по запросам вышестоящих государственных органов;

осуществляет организационные и методические мероприятия по внедрению и обеспечению функционирования автоматизированной информационной системы электронного учета руководящих кадров, их резерва (АИС «Резерв»);

координирует работу по представлению к награждению государственными наградами Республики Беларусь, Почетными грамотами, Грамотами районного исполнительного комитета и другими поощрениями райисполкома;

организует аттестацию кадров в соответствии с требованиями нормативных документов. Обеспечивает подготовку документов,  необходимых для аттестации;

ведет личные дела работников, относящихся к компетенции райисполкома, выдает государственным служащим служебные удостоверения;

ведет трудовые книжки работников райисполкома, председателей сельисполкомов;

ведет делопроизводство по распоряжениям председателя райисполкома по личному составу;

координирует работу по организации проведения на территории района выборов, республиканских и местных референдумов;

осуществляет контроль за состоянием исполнительской дисциплины в структурных подразделениях райисполкома, сельисполкомах, совместно с руководителями структурных подразделений контролирует выполнение правил внутреннего трудового распорядка;

организует взаимодействие райисполкома по вопросам организационно-кадровой работы с Могилевским облисполкомом;

рассматривает предложения, заявления, жалобы граждан по вопросам, которые относятся к компетенции отдела;

по поручению председателя райисполкома рассматривает обращения граждан и готовит по ним справки, ответы и другие необходимые документы;

участвует в разработке и совершенствовании организационной структуры и штатного расписания райисполкома;

осуществляет контроль за соблюдением государственными служащими райисполкома ограничений, связанных с государственной службой;

осуществляет персональный учет государственных служащих райисполкома, выдает справки о трудовой деятельности государственного служащего, готовит документы, необходимые для назначения пенсий и пособий работникам райисполкома;

по предложениям руководителей структурных подразделений составляет график отпусков государственных служащих райисполкома; 

обеспечивает проведение для государственных служащих райисполкома консультаций о порядке заполнения деклараций, а также о форме и содержании представляемых документов, проверяет правильность заполнения деклараций, осуществляет прием деклараций, их учет, хранение и проверку;
осуществляет иные функции по вопросам организационно-кадровой работы, определенные регламентом работы и решениями райисполкома, поручениями председателя райисполкома, а также соответствующими республиканскими и областными органами государственного управления.
