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ПОРЯДОК
проведення стажування громадян з числа молоді, які не перебувають на посадах державної служби, в Державній екологічній інспекції у Хмельницькій області

І. Загальні положення
1. Цей Порядок розроблено з метою надання методичної допомоги керівнику державної служби, керівникам структурних підрозділів та Сектору управління персоналом щодо проведення стажування громадян з числа молоді, які не перебувають на посадах державної служби, в Державній екологічній інспекції у Хмельницькій області (далі – стажування). 
2. Терміни, зазначені у цьому Положенні, рекомендується вживати у значеннях, наведених у Законах України «Про державну службу» (далі – Закон) та «Про основні засади молодіжної політики», постанові Кабінету Міністрів України від 17 вересня 2008 року № 842 «Про затвердження Концепції державної системи професійної орієнтації населення», інших нормативно-правових актах. 
3. В цьому Положенні під стажуванням рекомендується розуміти ознайомлення з функціонуванням державної служби громадян з числа молоді, а також набуття ними практичного досвіду виконання завдань та обов’язків державного службовця.
 4. Відповідно до частини дев’ятої статті 48 Закону у державних органах з метою ознайомлення з функціонуванням державної служби може здійснюватися стажування громадян з числа молоді, які не перебувають на посадах державної служби, строком до шести місяців у порядку, визначеному керівником державної служби (далі – порядок стажування). 
ІІ. Суб’єкти та етапи стажування 
1. Суб’єктами стажування у Державній екологічній інспекції у Хмельницькій області (далі – Держекоінспекція) вважати:
 начальника Держекоінспекції (далі – керівник державної служби); 
керівника самостійного структурного підрозділу;
 керівника структурного підрозділу в складі самостійного структурного підрозділу Держекоінспекції, головного спеціаліста, введеного до структури Держекоінспекції як окрему штатну одиницю (далі – керівник структурного підрозділу); 
керівника стажування з числа працівників Держекоінспекції (далі – керівник стажування); 
сектор управління персоналом Держекоінспекції  (далі – служба управління персоналом);
 громадян України з числа молоді, які не перебувають на посадах державної служби та проходять стажування у Держекоінспекції з метою ознайомлення з функціонуванням державної служби (далі – стажист); 
громадян України з числа молоді, які не перебувають на посадах державної служби та виявили бажання пройти стажування у Держекоінспекції з метою ознайомлення з функціонуванням державної служби (далі – кандидат). 
2. Керівником стажування рекомендується визначати державного службовця Держекоінспекції, який відповідає таким вимогам: 
має досвід роботи на посадах державної служби не менше двох років, з них у відповідному державному органі не менше року;
 володіє глибокими професійними знаннями, уміннями і навичками; має високі професійні, морально-етичні та особистісні якості; 
здатний/а на належному рівні здійснювати контроль за виконанням поставлених завдань; 
користується повагою у колективі;
 виявляє бажання бути керівником стажування. 
3. Керівнику стажування рекомендується супроводжувати стажування не більше двох стажистів одночасно. 
4. Етапами стажування рекомендується вважати: 
1) визначення потреб і можливостей державного органу в організації та проведенні стажування; 
2) підготовка до початку програми стажування; 
3) відбір кандидатів для проходження стажування; 
4) проходження стажування у Держекоінспекції; 
5) визначення результатів стажування.
ІІІ. Визначення потреб і можливостей Держекоінспекції в організації та проведенні стажування 
1. З метою визначення готовності Держекоінспекції до організації та проведення стажування службі управління персоналом рекомендується зібрати та узагальнити пропозиції від керівників самостійних структурних підрозділів щодо: 
необхідної кількості стажистів, умов проходження стажування, зокрема, орієнтовної тривалості стажування, орієнтовного графіку стажування; 
вимог до стажиста (наприклад, освіта, знання іноземних мов, наявність окремих знань та навичок); 
потенційних керівників стажування.
 Для забезпечення єдиної форми збору інформації служба управління персоналом надаж керівникам самостійних структурних підрозділів пам’ятку (чек-лист) щодо потреб та можливостей проходження стажування в структурному підрозділі для заповнення. 
Пам'ятка (чек-лист) щодо потреб та можливостей проходження стажування наведена в додатку 1 до цього Положення. 
2. Служба управління персоналом при визначенні кількості осіб, які одночасно можуть проходити стажування в державному органі враховувує: 
кількість облаштованих робочих місць для стажистів; 
кількість потенційних керівників стажування (з розрахунку не більше двох закріплених стажистів за одним керівником);
 можливість стажування за межами адміністративної будівлі Держекоінспекції, в тому числі в форматі онлайн. 
При проведенні стажування за межами адміністративної будівлі Держекоінспекції рекомендується враховувати Методичні рекомендації щодо організації роботи державних службовців за межами адміністративної будівлі державного органу, затверджені наказом НАДС від 13 листопада 2020 року №215-20. 
3. Служба управління персоналом подає узагальнені пропозиції щодо потреб та можливостей проходження стажування в Держекоінспекції на розгляд керівнику державної служби для прийняття рішення щодо організації в Держекоінспекції стажування. 
4. Рішення щодо організації в Держекоінспекції стажування оформляється у вигляді наказу, в якому слід зазначити:
 орієнтовну кількість стажистів, які можуть проходити стажування у структурних підрозділах Держекоінспекції протягом року; 
перелік потенційних керівників стажування;
орієнтовний графік проходження стажування у структурних підрозділах Держекоінспекції (за можливості його формування); 
перелік заходів щодо проведення інформаційної кампанії стосовно залучення кандидатів на стажування та забезпечення необхідних матеріальнотехнічних умов для проходження стажування в державному органі, в тому числі відповідальних виконавців таких заходів. 
5. Визначення потреб і можливостей Держекоінспекції в організації та проведенні стажування службі управління персоналом рекомендується здійснювати не рідше одного разу на рік.
IV. Підготовка до початку програми стажування
 1. З метою широкого залучення кандидатів на стажування служба управління персоналом організовує проведення інформаційної кампанії стосовно залучення кандидатів на стажування, зокрема:
 розміщує оголошення стосовно проходження стажування у Держекоінспекції (далі – оголошення) на офіційному вебсайті Держекоінспекції та сторінках Держекоінспекції у соціальних мережах, вебсайтах з пошуку роботи, у медіа тощо; 
налагоджує співпрацю з закладами вищої освіти (далі – ЗВО), зокрема проводити на регулярній основі комунікацію із уповноваженими представниками ЗВО для інформування студентів про актуальні можливості стажування у Держекоінспекції;
 налагоджує співпрацю з громадськими організаціями, проектами міжнародної технічної допомоги, які опікуються молоддю, їх професійним розвитком, навчанням тощо; 
проводить дні «відкритих дверей» Держекоінспекції та бере участь у різноманітних заходах, що передбачають участь молоді та їх профорієнтацію тощо. 
2. Оголошення необхідно готувати з урахуванням критеріїв для відбору кандидатів, в якому зазначити, зокрема: 
назву державного органу, в якому проводиться стажування; 
вимоги до кандидата; 
умови проходження стажування, зокрема тривалість стажування, графік стажування, формат стажування (можливість стажування за межами адміністративної будівлі державного органу (онлайн), в тому числі змішаний формат (в адміністративній будівлі державного органу та за межами адміністративної будівлі державного органу); 
перелік орієнтовних завдань на період стажування;
 перелік орієнтовних навичок та знань, які кандидат отримає за результатами стажування; 
перелік документів, які необхідно подати кандидату для проходження стажування (резюме або анкету, мотиваційний лист, заяву на проходження 5 стажування тощо) та спосіб їх подання (рекомендовані форми анкети кандидата на проходження стажування та заяви на проходження стажування наведені відповідно у додатках 2 та 3 до цього Порядку);
 контактні дані працівника, який може надати вичерпну інформацію щодо умов стажування (прізвище, ім’я, по батькові (за наявності), посада, номер телефону, email); 
інформація про можливість отримання стажистом за результатами стажування рекомендаційного листа, довідки про проходження стажування тощо. 
Оголошення про проходження стажування у державному органі наведене у додатку 4 до цього Порядку. 
3. Службі управління персоналом спільно з працівником державного органу, відповідальним за взаємодію з громадськістю, рекомендується створити на офіційному вебсайті державного органу розділ із назвою «Стажування в державному органі».
 У відповідному розділі рекомендується розмістити, зокрема, інформацію про орієнтовні програми стажування, умови стажування, правила відбору кандидатів для проходження стажування, результати попередніх програм стажування, відгуки стажистів та керівників стажувань тощо. 
В такому розділі слід розмістити інформацію щодо особи з числа працівників державного органу (прізвище, ім’я, по батькові (за наявності) особи, робочий номер телефону), до якої можна звернутися стосовно проходження стажування в такому державному органі з метою ознайомлення з функціонуванням державної служби. 
4. Службі управління персоналом необхідно провести інструктаж для потенційних керівників стажування, що включатиме, зокрема, інформацію про основні етапи організації та проведення стажування, а також обов’язки керівника стажування.
V. Відбір кандидатів для проходження стажування
1. Якщо кількість кандидатів на проходження стажування у Держекоінспекції перевищуватиме можливості для стажування, необхідно здійснювати відбір кандидатів для проходження стажування в декілька етапів: 
1) аналіз резюме (анкет, мотиваційних листів тощо) кандидатів; 
2) проведення співбесід за результатами відібраних резюме (анкет, мотиваційних листів тощо) кандидатів з потенційним керівником стажування. 
2. З метою належної організації відбору стажистів службі управління персоналом рекомендується передати отримані резюме (анкети, мотиваційні листи тощо) потенційному керівнику стажування для їх розгляду та формування списку потенційних кандидатів, яких доцільно запросити на співбесіду. Для  проведення співбесіди рекомендується визначити від 3 до 5 кандидатів, які відповідають визначеним умовам стажування. 
3. Служба управління персоналом узгоджує з потенційним керівником стажування формат, час початку та тривалість співбесіди. 
4. Співбесіду необхідно проводити потенційному керівнику стажування індивідуально з кожним кандидатом у дистанційному (із застосуванням засобів телекомунікаційного зв’язку) або очному (в адміністративній будівлі державного органу) форматах. 
5. Потенційному керівнику стажування під час співбесіди рекомендується оцінити рівень знань та навичок кандидата, необхідних для виконання визначених завдань, розповісти про специфіку роботи Держекоінспекції (за наявності), уточнити побажання щодо умов проходження стажування тощо. 
6. Потенційному керівнику стажування під час співбесіди рекомендується узгодити із стажистом рівень його залученості до роботи (далі – рівень залученості стажиста) (наприклад: повну зайнятість до 40 годин на тиждень, часткову зайнятість від 15 до 25 годин на тиждень тощо). Рекомендується щоб рівень залученості стажиста до роботи структурного підрозділу, в якому він проходитиме стажування, складав не менше 15 годин на тиждень. 
7. Потенційному керівнику стажування не пізніше ніж на наступний робочий день після проведення співбесіди повідомити службі управління персоналом прізвище, ім’я, по батькові (за наявності) кожного кандидата, відібраного для проходження стажування. 
8. За результатами проведеної співбесіди службі управління персоналом рекомендується: направити відібраному/им кандидату/ам запрошення для проходження стажування будь-яким доступним способом, зокрема за допомогою електронної пошти; надати зворотній зв’язок кандидатам, які не пройшли співбесіду та не будуть залучені до стажування. 
9. З метою підготовки розпорядчих документів щодо проходження стажування службі управління персоналом необхідно отримати у відібраного/их кандидата/ів: заяву на проходження стажування в державному органі; копію документа, що посвідчує особу та підтверджує громадянство України; копію студентського квитка (для студентів) або копію документа про освіту.  
10. Служба управління персоналом у довільній формі зберігає інформацію про кандидатів, які не пройшли співбесіду та не будуть залучені до стажування, зокрема для залучення таких осіб до молодіжних ініціатив державного органу.
VI. Проходження стажування 
1. Рішення про проходження стажування оформляється у вигляді наказу, у якому зазначається: 
формат, строки і графік проходження стажування; 
рівень залученості стажиста; 
керівника стажування; 
місце проходження стажування (структурний підрозділ державного органу). 
2. Завдання на період стажування рекомендується визначити шляхом складання індивідуального плану стажування. 
Форма індивідуального плану стажування наведена у додатку 5 до цього Положення. 
3. Завдання в індивідуальному плані стажування необхідно формулювати чітко та зрозуміло, із зазначенням конкретних строків та індикаторів виконання. 
4. Керівник стажування залучає стажиста до складання індивідуального плану стажування та використовує інформацію щодо очікувань стажиста, зазначених в резюме (анкеті). 
5. Керівник стажування разом зі службою управління персоналом проводить професійну адаптацію стажиста, зокрема за допомогою ознайомлення з інструкцією для стажиста (у паперовій або електронній формі), що містить необхідну інформацію для стажиста. 
Структура інструкції для стажиста наведено у додатку 6 до цього Порядку.
6. В перший день проходження стажування служба управління персоналом ознайомлює стажиста з розпорядчим документом про проходження стажування, з інструкцією для стажиста та пам’яткою стажиста. 
Форма пам'ятки стажиста наведена у додатку 7 до цього Порядку. 
7. Керівнику стажування під час роботи зі стажистом рекомендується: 
формувати сприятливу атмосферу для проходження стажування, (мотивувати стажиста до виявлення ініціативи, підвищувати рівень його мотивації тощо); 
проводити періодичні обговорення процесу виконання завдань; 
 надавати зворотний зв'язок з рекомендаціями щодо покращення подальших результатів стажування;
залучати стажиста до стратегічної, поточної та організаційної діяльності, підготовки проєктів службових документів (крім документів, які містять інформацію з обмеженим доступом); 
надавати консультаційну та інформаційну підтримку для успішного виконання завдань; 
надавати зворотний зв’язок стажисту стосовно результатів проходження стажування. 
8. Керівнику стажування зі стажистом рекомендується проводити регулярні очні або дистанційні (за допомогою засобів телекомунікаційного зв'язку) зустрічі з такою періодичністю: 
після завершення першого тижня стажування;
 після завершення кожного місяця стажування; 
підсумкову зустріч щодо виконання індивідуального плану стажування за тиждень до закінчення строку стажування. 
9. У разі проходження стажування стажистом за межами адміністративної будівлі Держекоінспекції керівнику стажування рекомендується: 
забезпечити умови для регулярної комунікації та обміну інформацією із стажистом, у тому числі за допомогою засобів телекомунікаційного зв'язку; 
узгоджувати із стажистом перелік завдань на період проходження стажування за межами адміністративної будівлі Держекоінспекції (усно або письмово); 
забезпечити планування, моніторинг та контроль виконання завдань, що виконуються стажистом, у тому числі за допомогою засобів телекомунікаційного зв'язку; 
організовувати регулярні зустрічі із стажистом для своєчасного контролю за процесом виконання завдань в індивідуальному плані стажування. 
10. За бажанням стажиста завершити стажування достроково відповідному стажисту рекомендується подати заяву про дострокове завершення стажування керівнику Держекоінспекції з обґрунтуванням причини.

VII. Визначення результатів стажування
1. Перед завершенням стажування стажист складає звіт про виконання завдань, визначених індивідуальним планом стажування (далі – звіт), у довільній формі та надати його на розгляд керівнику стажування. 
2. Керівник стажування розглядає звіт та оцінює результати виконання завдань, визначених індивідуальним планом стажування.  При визначенні керівником стажування результатів виконання завдань, визначених індивідуальним планом стажування, рекомендується дотримуватись таких критеріїв виставлення оцінки: 
негативно – сумарний відсоток виконання завдань складає від 0 до 50%; 
задовільно – сумарний відсоток виконання завдань складає від 51 до 80%; 
відмінно – сумарний відсоток виконання завдань складає від 81 до 100%. 
3. Керівник стажування готує та надає на підпис керівнику державної служби довідку, яка містить інформацію про результати стажування з відображенням рівня професійної підготовки стажиста, професійних, ділових, особистих якостей стажиста та отриманих ним знань та навичок під час стажування. 
Форма довідки про проходження стажування наведена у додатку 8 до цього Порядку. 
Таку довідку рекомендується складати у двох примірниках, один з яких надати стажисту, а другий передати для зберігання до служби управління персоналом разом з усіма документами про проходження стажування. 
4. Керівник стажування надає стажисту довідку про проходження стажування за підписом керівника державної служби не пізніше останнього дня стажування. 
5. Службі управління персоналом рекомендується отримати зворотний зв’язок від стажиста для визначення рівня успішності проведення стажування. 
Форма зворотного зв'язку для визначення рівня успішності проведення стажування наведена у додатку 9 до цього Порядку. 
6. У разі відмінного виконання стажистом завдань, визначених в індивідуальному плані стажування, та досягнення високих результатів у роботі, керівник стажування надає стажисту рекомендаційний лист за власним підписом. В такому листі зазначає компетентності, які проявив стажист під час проходження стажування. 
 7. У разі необхідності службі управління персоналом рекомендується надати стажисту консультаційну допомогу щодо вступу на державну службу.

Завідувач Сектору управління персоналом                                 Марина ОНУКА
