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РЕСПУБЛИКА ДАГЕСТАН

.

АДМИНИСТРАЦИЯ ГОРОДСКОГО  ОКРУГА

	Орджоникидзе ул., 12, г. Каспийск, 368300,   тел.: 8(246)5-14-11, факс: 8(246)5-10-00 сайт: www.kaspiysk.org, 

e-mail: kasp.info@yandex.ru, ОКПО 04046996; ОГРН 1020502132551; ИНН/КПП 0545011427/055401001


 «ГОРОД  КАСПИЙСК»
ПОСТАНОВЛЕНИЕ
№_07_                                                                          «_15_»_______01________2019г.

	«Об утверждении Положения о порядке 
прохождения стажировки в Администрации городского округа «город Каспийск»


С целью обеспечения единого подхода к организации стажировки в Администрации городского округа «город Каспийск», ее структурных подразделениях (органах, учреждениях), руководствуясь Уставом городского округа «город Каспийск», Администрация городского округа «город Каспийск»,
ПОСТАНОВЛЯЕТ:

1. Утвердить прилагаемое Положение о порядке прохождения стажировки в Администрации городского округа «город Каспийск».

2. Руководителю аппарату Администрации городского округа «город Каспийск» Л.А. Гасанбековой организовать прохождение стажировки в Администрации городского округа в соответствии с настоящим Постановлением и Методическими рекомендациями Минтруда России по вопросам организации практики студентов образовательных организаций и стажировки студентов старших курсов и выпускников образовательных организаций высшего образования на государственной гражданской и муниципальной службе (Письмо Минтруда России от 06.11.2018 №18-0/10/В-8711).

3. Руководителю аппарату Администрации городского округа «город Каспийск» Л.А. Гасанбековой:

1) организовать опубликование настоящего постановления в газете «Трудовой Каспийск»;

2) направить настоящее Постановление в Министерство юстиции Республики Дагестан, выполняющее функции уполномоченного органа по ведению Регистра муниципальных нормативных правовых актов в Республике Дагестан.

5. Контроль за исполнением настоящего Постановления возложить на руководителя аппарата Администрации городского округа «город Каспийск» Л.А. Гасанбекову. 

6. Настоящее Постановление вступает в силу на следующий день после дня его официального опубликования.

Глава городского округа   
   «город Каспийск»                                                                    М.С. Абдулаев  
Исп.: начальник юр. отдела

Р. А. Магомедов

Согласовано:

руководитель аппарата

Л. А. Гасанбекова 

	Утверждено
 Постановлением Администрации городского округа «город Каспийск» от «_15_» __01____2019г.   №_07_


ПОЛОЖЕНИЕ
о порядке прохождения стажировки 

в Администрации городского округа «город Каспийск»

Настоящее Положение определяет порядок принятия (направления) на стажировку и ее прохождения, порядок взаимодействия Администрации  с органами (структурными подразделениями, муниципальными органами и учреждениями), в которых осуществляется стажировка, по вопросам организации прохождения стажировки.

Настоящее Положение не подпадает под действие нормативных правовых актов, регулирующих вопросы профессиональной переподготовки, повышения квалификации, стажировки муниципальных служащих Администрации городского округа «город Каспийск» (далее - муниципальных служащих).

1. Основные понятия, используемые в настоящем Положении

Стажировка в Администрации городского округа «город Каспийск» (далее - стажировка) - деятельность, представляющая собой выполнение обязанностей по определенной должности в органах в соответствии с индивидуальным планом, осуществляемая для приобретения опыта работы по специальности и подготовки к дальнейшей работе в органах, проводимая в срок до одного года.

Куратор - должностное лицо органа, обладающее высокими профессиональными навыками работы и необходимыми знаниями по предмету стажировки, которому поручено наблюдение за ходом работы стажера, содействие в выполнении индивидуального плана и контроль за его исполнением.

Кандидат - физическое лицо, претендующее на прохождение стажировки.

Стажер - лицо, проходящее стажировку.

Индивидуальный план - задание стажеру, которое необходимо выполнить для успешного прохождения стажировки, содержащее график выполнения, форму и порядок отчета о выполнении, структурированное по органам, в которых проводится стажировка.

2. Основные цели стажировки

Основными целями стажировки являются:

-формирование и закрепление на практике профессиональных знаний, умений и навыков, полученных в результате теоретической подготовки;

-освоение практики работы по рассмотрению писем и приему граждан, организационному, документационному, информационному обеспечению деятельности органов;

-приобретение опыта подготовки аналитических, отчетных материалов и предложений, разработки проектов нормативных, распорядительных документов, писем, систематизации и обобщения информации;

-минимизация периода адаптации при приеме на работу в органы;

-подбор кандидатов для работы в органах.

3. Направление на стажировку

3.1. Организацию стажировки осуществляет Аппарат Администрации городского округа «город Каспийск».

3.2. Стажировку в Администрации проходят не более 5 человек в течение календарного года.

3.3. Набор стажеров может осуществляться путем направления Аппаратом Администрации запросов в образовательные учреждения высшего профессионального образования и иные организации.

3.4. Для прохождения отбора на стажировку кандидат подает заявление  с приложением копий паспорта и документа о высшем профессиональном образовании кандидата (либо копии зачетной книжки, если кандидат является студентом последнего курса) и заполняет анкету (личный листок) установленной формы.

3.5. Аппарат Администрации (если требуется, совместно с руководителем органа, учреждения) проводит собеседование с кандидатом, при необходимости проводит тестирование или применяет иные средства отбора кандидатов для прохождения стажировки и заключает договор о стажировке либо отказывает в прохождении стажировки.

3.6. В договоре в обязательном порядке указываются:

-права, обязанности и ответственность сторон;

-индивидуальный план в форме приложения к договору;

-срок действия договора;

-основания для расторжения договора;

-порядок выплаты и размер материального вознаграждения стажеру;

-порядок снижения размера материального вознаграждения в случае невыполнения или ненадлежащего выполнения условий договора.

3.7. Направление на стажировку в орган (учреждение) производится на основании распоряжения заместителя Главы Администрации городского округа, изданного в соответствии с условиями договора.

3.8. В случае расторжения договора Аппарат Администрации уведомляет стажера, орган (учреждение) о расторжении договора в срок, установленный договором о стажировке.

4. Индивидуальный план

4.1. Индивидуальный план должен быть направлен на выявление потенциала и подготовку стажера для работы в органах.

4.2. Стажер и куратор (орган, если куратор не был назначен) обязаны направлять в Аппарат Администрации информацию (отчеты) о ходе стажировки в форме и порядке, определенных индивидуальным планом.

5. Прохождение стажировки

5.1. Стажировка, как правило, проводится в нескольких органах в соответствии с индивидуальным планом.

5.2. Орган определяет порядок работы стажера, в том числе ставит конкретные задачи стажировки, обеспечивает стажеру условия для выполнения индивидуального плана, контролирует процесс его выполнения.

5.3. Руководитель органа может назначать куратора.

5.4. При выполнении индивидуального плана стажер обязан следовать указаниям куратора, руководителя органа.

5.5. Администрация выплачивает стажеру материальное вознаграждение в соответствии с условиями договора.

Максимальный размер выплаты материального вознаграждения стажерам устанавливается муниципальным правовым актом Администрации городского округа «город Каспийск».

Расходы на выплату материального вознаграждения стажерам производятся за счет ассигнований, предусмотренных в бюджете города по соответствующему разделу, в пределах фонда оплаты труда.
5.6. По окончании стажировки стажер представляет в Аппарат Администрации отчет о деятельности по каждому из органов, подписанный куратором (руководителем органа).

6. Заключительные положения

6.1. В случае успешного прохождения стажировки со стажером в установленном порядке заключается трудовой договор (контракт) на занятие должности муниципальной службы и (или) он включается в резерв на замещение муниципальной должности.

6.2. После окончания стажировки стажер имеет право получить в Администрации  документ, подтверждающий прохождение стажировки.
____________________________________

