Отдел организационно-кадровой работы Вороновского райисполкома

Начальник отдела организационно-кадровой работы: Журомская Гражина Ивановна
Контактный телефон: 8-0159422475 
Главный специалист отдела: Мельников Геннадий Геннадьевич
Контактный телефон: 8-0159422261  
Основные задачи отдела – организационное обеспечение исполнительной и распорядительной деятельности райисполкома по руководству государственным, хозяйственным и социально-культурным развитием района; организационное обеспечение деятельности Вороновского районного Совета депутатов и образованных им органов; повышение эффективности организационной работы райисполкома, сельских исполнительных комитетов (далее – сельисполкомы); совершенствование форм и методов работы с кадрами.

В своей деятельности отдел руководствуется действующим законодательством Республики Беларусь, решениями Гродненского областного Совета депутатов, облисполкома, распоряжениями председателя облисполкома, решениями  Вороновского районного Совета депутатов, райисполкома, распоряжениями председателя райисполкома, а также настоящим Положением об Отделе организационно-кадровой работы   Вороновского районного исполнительного комитета. Деятельность отдела осуществляется во взаимодействии с другими структурными подразделениями райисполкома, а также с соответствующими структурными подразделениями Гродненского областного исполнительного комитета.

Основные функции отдела:

- участие в разработке и реализации мероприятий райисполкома  по обеспечению комплексного экономического и социального развития района;

- совместно с управлением делами райисполкома разрабатывает проекты планов организационной работы райисполкома; 

- составление графиков основных организационных мероприятий, проводимых управлениями и отделами райисполкома, сельисполкомами;

- осуществление контроля за исполнением законов Республики Беларусь, указов и декретов Президента Республики Беларусь, постановлений Совета Министров Республики Беларусь, решений Гродненского областного Совета депутатов и облисполкома, распоряжений председателя облисполкома, решений Вороновского районного Совета депутатов, райисполкома, распоряжений председателя райисполкома по вопросам организационно-кадровой работы;

- совместно с управлениями и отделами райисполкома содействует совершенствованию взаимодействия Вороновского районного Совета депутатов, райисполкома с республиканскими и областными органами государственного управления;

- принимает участие в организации отчетов райисполкома на сессиях Вороновского районного Совета депутатов;

- совместно с управлениями и отделами райисполкома, сельисполкомами обеспечивает выполнение решений Вороновского районного Совета депутатов, предложений и замечаний депутатов, высказанных ими на сессиях;

- осуществление организационного обеспечения деятельности райисполкома по реализации полномочий, предусмотренных Избирательным кодексом Республики Беларусь и иными актами законодательства Республики Беларусь о выборах, референдуме, отзыве депутата;

- изучение, обобщение и распространение форм и методов положительного опыта работы нижестоящих исполнительных комитетов, оказание им консультативной и методической помощи в совершенствовании организационной и кадровой работы на местах, выявление наиболее важных проблем развития территорий сельских Советов депутатов и при необходимости внесение предложений по их реализации;

- внесение на рассмотрение райисполкома предложений по совершенствованию структуры райисполкома, его управлений и отделов;

- анализ состояния работы по подбору и расстановке кадров в управлениях и отделах райисполкома, сельисполкомах;

- совместно со структурными подразделениями райисполкома готовит документы, необходимые для назначения на должности и освобождения от должностей, согласования назначения на должности и освобождения от должностей работников, входящих в кадровый реестр председателя райисполкома. Осуществление контроля за соблюдением установленного порядка назначения (освобождения), согласования назначения (освобождения) на должности; 

- формирование банка данных и личных дел, ведение трудовых книжек на председателей сельисполкомов, руководителей и заместителей руководителей структурных подразделений райисполкома, работников аппарата райисполкома, руководителей организаций, находящихся в собственности Вороновского района и непосредственном подчинении райисполкома, подготовка контрактов на них;

- подготовка материалов по присвоению классов, подтверждению стажа государственным служащим райисполкома, назначаемым на должности председателем райисполкома, сельисполкомов;

- обеспечение повышения квалификации работников райисполкома, первичных территориальных органов управления в учебном центре повышения квалификации кадров органов государственного и хозяйственного управления облисполкома. Осуществление подбора и направление работников исполнительных и распорядительных органов для повышения квалификации в Институт высших управленческих кадров Академии управления при Президенте Республики Беларусь;

- совместно со структурными подразделениями райисполкома осуществляет подбор кандидатов для поступления в Академию управления при Президенте Республики Беларусь;

- организация работы по проведению аттестации руководителей управлений и отделов райисполкома и их заместителей, работников аппарата райисполкома, руководителей организаций, находящихся в собственности Вороновского района и непосредственном подчинении райисполкома, аттестационной комиссией райисполкома, обеспечение подготовки необходимых документов и реализации мероприятий по выполнению рекомендаций комиссий;

- формирование резерва кадров на замещение должностей заместителей председателя, управляющего делами, руководителей и заместителей руководителей управлений и отделов райисполкома, председателей и управляющих делами сельисполкомомов, перспективный и оперативный кадровый резерв, организация работы с ними. Осуществление контроля за формированием резервов кадров на должности, включенные в кадровые реестры председателя райисполкома;

- ведение электронного учета руководящих кадров, должности которых включены в кадровые реестры председателя облисполкома, председателя райисполкома и их резерва;

- оформление документов для представления к присвоению почетных званий Республики Беларусь, к награждению государственными наградами Республики Беларусь, Почетными грамотами республиканских органов государственного управления, облисполкома и райисполкома, Благодарственными письмами председателей облисполкома и райисполкома, к объявлению Благодарности Президента Республики Беларусь; 

- подготовка материалов в экзаменационную комиссию Гродненского областного исполнительного комитета по проведению квалификационного экзамена для лиц, впервые поступающих на государственную службу;

- подготовка в установленном порядке предложений по вопросам административно-территориального устройства района;

- осуществление методического руководства деятельностью сельисполкомов;

- подготовка справок, инструктивно-методических материалов по вопросам организационной и кадровой работы райисполкома, его структурных подразделений и сельисполкомов.
