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· Осуществляет контроль за выполнением требований регламента администрации района, в том числе правил внутреннего распорядка сотрудниками администрации района;
· Руководит деятельностью кадровой службы администрации района;
· Участвует в определении основных направлений кадровой политики;
· Обеспечивает проведение аттестации и квалификационных экзаменов муниципальных служащих администрации района, осуществляет анализ их результатов, разрабатывает мероприятия по реализации решений аттестационной (экзаменационной) комиссий;
· по согласованию с главой района организует проведение мероприятий по вопросам приема, перевода, продвижения по службе, а также увольнения муниципальных служащих и работников администрации района;
· принимает участие в работе комиссий по включению стажа за выслугу лет, установления стажа муниципальной службы, комиссии по трудовым спорам;
· организует ведение делопроизводства по вопросам учета, контроля и хранения нормативных актов, принимаемых и издаваемых главой района, его заместителями;
· организует взаимозаменяемость среди служащих отделов аппарата администрации на период их временного отсутствия (отпуск, болезнь и др.);
· совершенствует формы и методы работы курируемых отделов и специалистов;
· координирует вопросы контроля и проверки исполнения нормативных актов, принятых губернатором Амурской области, главой Октябрьского  района, районным Советом народных депутатов, своевременного рассмотрения писем, обращений и заявлений граждан.
· организует оперативное взаимодействие руководства администрации с районным Советом народных депутатов;
· организует круглосуточное дежурство ответственных работников администрации в праздничные дни и при чрезвычайных ситуациях;
· организует и осуществляет контроль за ведением хозяйственной деятельности в администрации;
· участвует в мобилизационной подготовке администрации района;
· оказывает методическую и консультативную помощь сотрудникам администраций сельских поселений;

