ЗАДАЧИ И ФУНКЦИИ

ОТДЕЛА ОРГАНИЗАЦИОННО-КАДРОВОЙ РАБОТЫ РАЙИСПОЛКОМА

Основными задачами отдела являются:

организационное обеспечение исполнительной и распорядительной деятельности райисполкома, его управлений и отделов;

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

организация работы по непрерывному обучению, подготовке, переподготовке и повышению квалификации руководителей и специалистов райисполкома, его подразделений, председателей и управляющих делами сельских исполнительных комитетов;

участие в работе по формированию у работников высокой ответственности за порученное дело, стремления к самообразованию, профессиональному росту, творчеству в работе и высоких нравственных качеств. Создание благоприятного социально-психологического климата в трудовом коллективе;

обеспечение правильного и своевременного кадрового делопроизводства;

осуществление контроля за соблюдением законодательства о труде и трудовой дисциплины;

формирование резерва кадров.

Отдел в соответствии с возложенными на него задачами в пределах компетенции:

разрабатывает с учетом предложений руководства и структурных подразделений райисполкома проекты годовых и квартальных планов работы райисполкома и совместно с управлением делами осуществляет контроль за их выполнением;

вносит на рассмотрение райисполкома предложения по подготовке и проведению на территории района выборов в Национальное собрание Республики Беларусь и местные Советы депутатов, республиканских и местных референдумов, осуществляет их организационное обеспечение, а также содействует избирательным комиссиям в осуществлении ими своих полномочий;

организует и координирует обсуждение проектов законов Республики Беларусь, иных законодательных и нормативно-правовых актов по вопросам, входящим в компетенцию отдела, в исполнительных и распорядительных органах района, подготовку замечаний и предложений по ним;

осуществляет контроль за исполнением актов законодательства Республики Беларусь, локальных нормативных правовых актов по вопросам организационно-кадровой работы;

участвует в разработке структуры и штатов райисполкома, вносит на рассмотрение руководства райисполкома предложения по их совершенствованию, подбору и расстановке.  Анализирует имеющийся кадровый потенциал, планирует его развитие с учетом перспективы. Изучает состояние работы с кадрами в структурных подразделениях райисполкома, иных органах государственного управления;

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

разрабатывает и вносит на рассмотрение райисполкома кадровый реестр райисполкома и в соответствии с ним с помощью автоматизированной информационной системы электронного учета руководящих работников и их резерва ("АИС Резерв"), ведет электронный учет руководящих работников и обеспечивает формирование необходимой электронной базы данных, регулярно обновляет резерв кадров, вносит предложения по профессиональному и деловому росту перспективных кадров;

обеспечивает проведение конкурсов на занятие вакантных государственных должностей в райисполкоме;

осуществляет контроль за соблюдением государственными служащими аппарата райисполкома ограничений, связанных с государственной службой, консультирует государственных служащих по вопросам прохождения ими службы, обеспечивает проведение консультаций о порядке заполнения деклараций о доходах и имуществе государственными служащими аппарата райисполкома, руководителями государственных организаций, иными лицами, которые в соответствии с законодательством назначаются на должности председателем райисполкома и обязаны представлять декларации о доходах и имуществе, а также о форме и содержании представляемых ими документов, проверяет правильность заполнения деклараций, ведет регистрацию, учет и обеспечивает их хранение;

оформляет назначение, прием, увольнение и перемещение работников аппарата райисполкома в соответствии с законодательством и распоряжениями руководства райисполкома, ведет их личные дела, выдает справки о трудовой деятельности, оформляет, хранит и выдает трудовые книжки, своевременно вносит в них необходимые записи и изменения, готовит документы, необходимые для назначения пенсий и пособий, а также для представления работников к поощрениям и награждениям. Оформляет все виды государственной статистической и иной отчетности по работе с кадрами, выполняет другую текущую кадровую работу и обеспечивает ведение кадрового делопроизводства. По предложениям руководителей структурных подразделений аппарата райисполкома составляет график отпусков работников и контролирует ход его выполнения;

обеспечивает подготовку, переподготовку,
повышение квалификации управленческих кадров района в Академии управления при Президенте Республики Беларусь, Институте высших управленческих кадров Академии управления, разрабатывает планы, организует учебу и повышение квалификации работников исполнительных комитетов и местных администраций района. Подбирает, оформляет необходимые документы для направления работников на учебу и стажировку;

готовит в установленном порядке ходатайства райисполкома Президенту Республики Беларусь и Совету Министров Республики Беларусь о представлении к награждению трудовых коллективов, граждан, которые внесли наибольший вклад в экономическое и социальное развитие района, государственными наградами Республики Беларусь и Почетной Грамотой Совета Министров Республики Беларусь, о присвоении почетных званий, готовит по данному вопросу проекты решений райисполкома и другие необходимые документы, а также предложения и проекты решений райисполкома по награждению трудовых коллективов и граждан Почетной грамотой райисполкома, поощрении их ценными подарками и денежными премиями райисполкома и ведет их соответствующий учет;

осуществляет ведение воинского учета и бронирования военнообязанных в аппарате райисполкома;

рассматривает в установленном порядке поступающие в райисполком обращения граждан по вопросам, относящимся к компетенции отдела;

оказывает консультативную и методическую помощь подведомственным организациям, иным юридическим и физическим лицам;

осуществляет иные функции по вопросам организационно-кадровой работы, определенные регламентом и решениями райисполкома, поручениями председателя райисполкома, а также соответствующими республиканскими органами государственного управления.

