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Новгородская область

 АДМИНИСТРАЦИЯ БОРОВИЧСКОГО МУНИЦИПАЛЬНОГО РАЙОНА

ПОСТАНОВЛЕНИЕ

	16.07.2024
	№ 
	2335


                                                        г.Боровичи
Об утверждении Положения об организации и прохождении 
стажировок граждан в Администрации Боровичского 
муниципального района

В целях реализации статьи 32 Федерального закона от 2 марта 
2007 года № 25-ФЗ «О муниципальной службе в Российской Федерации», обеспечения формирования комплексной системы привлечения кадров на муниципальную службу посредством профессиональной ориентации и отбора граждан Администрация Боровичского муниципального района ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение об организации и прохождении стажировок граждан в Администрации Боровичского муниципального района (далее Положение).

2. Отделу по кадрам и наградной политике комитета правового и кадрового обеспечения Администрации муниципального района осуществлять координационное и методическое сопровождение работы по организации стажировок в Администрации Боровичского муниципального района.

3. Руководителям структурных подразделений Администрации муниципального района обеспечить прохождение стажировок в соответствии с утвержденным Положением.

4. Контроль за выполнением постановления возложить на заместителя Главы администрации муниципального района Гетманову С.Ю.

5. Опубликовать постановление в приложении к газете «Красная искра» - «Официальный вестник» и разместить на официальном сайте Администрации Боровичского муниципального района.

Глава муниципального района   А.Н. Герасимов
рм
УТВЕРЖДЕНО

постановлением Администрации

муниципального района

от 16.07.2024 № 2335

ПОЛОЖЕНИЕ

об организации и прохождении стажировок граждан 
в Администрации Боровичского муниципального района

1. Общие положения

1.1. Настоящее Положение устанавливает порядок организации и прохождения стажировок граждан (далее стажер) в Администрации Боровичского муниципального района (далее Администрация). 

1.2. Стажировка организуется в целях привлечения на муниципальную службу, для работы в структурных подразделениях Администрации молодых специалистов, создания условий для реализации ими своего потенциала.

1.3. Ожидаемым результатом является трудоустройство, обеспечение востребованности кадрового потенциала стажеров, проявивших свои способности в рамках прохождения стажировки, сокращение количества вакантных должностей в Администрации.
1.4. Стажировка в Администрации организуется для граждан Российской Федерации в возрасте от 18 лет, владеющих государственным языком Российской Федерации, из числа лиц:

обучающихся на последних курсах в организациях среднего профессионального образования;

обучающихся в вузах по образовательным программам высшего образования – программам бакалавриата (4 курс), программам специалитета 
(5 курс), программам магистратуры, программам подготовки научных и научно-педагогических кадров в аспирантуре (адъюнктуре);

имеющих дипломы об окончании образовательных организаций среднего профессионального и высшего образования.

1.5. Организацию стажировок в Администрации осуществляет отдел по кадрам и наградной политике комитета правового и кадрового обеспечения Администрации муниципального района.

1.6. При необходимости могут быть внесены изменения в штатное расписание Администрации.

2. Организация стажировки

2.1. Кадровое подразделение ежегодно направляет в образовательные организации информационные письма о возможности прохождения стажировок в Администрации.

2

2.2. Аналогичная информация размещается на странице Администрации в социальной сети ВКонтакте.

2.3. Информация должна содержать сведения:

о количестве лиц, которых Администрация может принять для стажировки;

наименование вакантной должности, не являющейся должностью муниципальной службы, с указанием структурного подразделения Администрации, на которую может быть назначен стажер;

перечень основных должностных обязанностей по вакантной должности, не являющейся должностью муниципальной службы, на которую может быть назначен стажер;

срок прохождения стажировки;

фамилия, имя, отчество (при наличии), должность, контактный телефон лица, ответственного за организацию стажировки в Администрации.

2.4. Срок прохождения стажировки составляет от 1 до 4 месяцев.

2.5. Кандидат, изъявивший желание о прохождении стажировки, представляет в кадровое подразделение следующие документы:

заявление о приеме на работу на период стажировки;

копию паспорта или иного документа, удостоверяющего личность; копии документа об образовании;
справку из ВУЗа, подтверждающую факт обучения по образовательным программам высшего образования – программам бакалавриата (4 курсы), программам специалитета (5 курсы), программам магистратуры с указанием специальности, направления подготовки и факта отсутствия академической задолженности (для граждан, получающих высшее образование);

справку из ВУЗа, подтверждающую факт обучения по образовательным программам подготовки научных и научно-педагогических кадров в аспирантуре (адъюнктуре), с указанием специальности, направления подготовки (для граждан, обучающихся по программам подготовки научных и научно- педагогических кадров в аспирантуре (адъюнктуре));

копию трудовой книжки и (или) сведений о трудовой деятельности, за исключением случаев, если трудовой договор заключается впервые;

копию страхового свидетельства обязательного пенсионного страхования или документ, подтверждающий регистрацию в системе индивидуального (персонифицированного) учета;

копию свидетельства о постановке физического лица на учет в налоговом органе по месту жительства на территории Российской Федерации;
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документы воинского учета – для граждан, пребывающих в запасе, и лиц, подлежащих призыву на военную службу.

2.6. Со стажером заключается срочный трудовой договор на период прохождения стажировки.

2.7. Период прохождения стажировки определяется руководителем структурного подразделения Администрации, в котором стажер будет проходить стажировку по согласованию с заместителем Главы администрации муниципального района, курирующим данное структурное подразделение.

3. Прохождение стажировки

3.1. Прохождение стажировки осуществляется со дня, указанного в срочном трудовом договоре, заключенном с целью прохождения стажировки в Администрации.

3.2. Руководитель структурного подразделения, в котором осуществляется стажировка, определяет наставника из числа муниципальных служащих (служащих) с опытом работы не менее 3-х лет, не имеющего неснятых дисциплинарных взысканий, и в отношении которого не проводится   служебная проверка.

3.3. Наставник:

осуществляет непосредственное руководство стажировкой; 

организует предоставление рабочего места стажеру;

осуществляет постановку стажеру задач в соответствии с должностными обязанностями;

взаимодействует с кадровым подразделением по вопросам прохождения стажировки;

составляет мнение о профессиональных и личностных качествах стажера, а также о целесообразности по завершении стажировки и (или) завершении обучения в образовательной организации высшего образования (завершении освоения программы аспирантуры (адъюнктуры)) и получения соответствующего уровня профессионального образования трудоустройства в Администрации муниципального района;

оказывает помощь в профессиональной адаптации стажера, преодолении профессиональных трудностей, возникающих при выполнении должностных обязанностей, оказывает методическую помощь, направленную на развитие способности самостоятельно и качественно выполнять возложенные должностные обязанности при выполнении им индивидуальных заданий;
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готовит документы об осуществлении наставничества, предусмотренные Порядком организации наставничества в Администрации Боровичского муниципального района.

3.4. По окончании срока стажировки принимается одно из решений:

рекомендовать стажеру принять участие в конкурсе на замещение вакантной должности муниципальной службы;

трудоустроить стажера на должность в Администрации муниципального района, не относящуюся к должности муниципальной службы;

признать стажера не прошедшим стажировку.

3.5. Не менее чем за три календарных дня до окончания срока стажировки кадровое подразделение письменно уведомляет стажера о прекращении трудового договора в связи истечением срока его действия.

3.6. Основаниями для признания стажера не прошедшим стажировку являются письменное заявление стажера о досрочном прекращении прохождения стажировки в случае, если до окончания срока прохождения стажировки осталось более 3 рабочих дней.

3.7. Стажеру, прошедшему стажировку, выдается сертификат участника стажировки по форме в соответствии с Приложением к настоящему Положению (далее сертификат).

3.8. Кадровое подразделение вручает сертификат стажеру лично под подпись в последний день стажировки.

________________________

Приложение

к Положению об организации и прохождении стажировки граждан в Администрации Боровичского муниципального района
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участника стажировки 20	года Данный сертификат подтверждает, что


Фамилия Имя Отчество


прошел стажировку


в  	





с





по





20	года


 	/ И.О. Фамилия





(наименование должности)








