Управляющий делами – начальник управления делами районного исполнительного комитета
Общее руководство службами организационно-технического, транспортного и хозяйственного обеспечения работы райисполкома, его структурных подразделений, Шарковщинского районного Совета депутатов, бухгалтерского учета, деятельности государственного учреждения «Шарковщинский районный архив».

Вопросы работы с обращениями граждан, индивидуальных предпринимателей и юридических лиц, осуществлением административных процедур, делопроизводства и контроля за исполнением документов, подготовки заседаний исполнительного комитета, совершенствования форм и методов деятельности аппарата и регламента райисполкома.
Структурные подразделения райисполкома:

· управление делами; 

· канцелярия;

· сектор по работе с обращениями граждан и юридических лиц; 

· группа бухгалтерского учета и отчетности;

· государственное учреждение «Шарковщинский районный архив»; 

· оператор АП «Атлас-Беларусь».

Вопросы:
соблюдения регламента райисполкома;

совершенствования структуры и штатного расписания райисполкома, его отделов и управлений, сельских исполнительных комитетов;

организации работы аппарата райисполкома и его структурных подразделений по вопросам внутреннего трудового распорядка;
подготовки заседаний райисполкома;

контроля за прохождением и исполнением поручений председателя райисполкома, нормативных правовых актов и распоряжений Президента Республики Беларусь, постановлений Совета Министров, распоряжений председателя и решений Витебского областного исполнительного комитета, райисполкома;

приема граждан и рассмотрение обращений граждан, индивидуальных предпринимателей и юридических лиц, поступающих в райисполком на личном приеме и письменно;

организации работы по выполнению административных процедур; 

электронного документооборота;

осуществления внутреннего контроля за обработкой персональных данных;

исполнения сметы райисполкома;

секретного делопроизводства, сохранности государственных секретов, эксплуатации технических средств и обработки информации в сети «Атлас-Беларусь», оборонно-мобилизационной работы;

организационно-технического и хозяйственного обслуживания деятельности райисполкома;

содержания и эксплуатации зданий и инженерных коммуникаций райисполкома;

жилищно-бытовые;

районного архива по личному составу;

оздоровления работников райисполкома.
Руководство комиссиями: 

административная комиссия при райисполкоме.
