
зАтвЕрджЕно
Наказ департаменту

фiнансiв Вiнницько.і. обласно.і.

державно.і. адмiнiстрацi.і.

19 серпня 2024 р.  № 13

порядок
стажування громадян з числа молодi, якi не перебувають
на посадах державно.і. служби, в департаментi фiнансiв

Вiнницько.і.обласно.і.державно.і.адмiнiстрацi.I.

1. Загальнi положення

1.   Цей   Порядок   визнача€   загальнi   положення   щодо   органiзацi.і.   та
проходження  стажування  громадян  з  числа  молодi,  якi  не  перебувають  на
посадах  державно.і-  служби,  в     департаментi  фiнансiв  Вiнницько.і.  обласно.і.
державно.і. адмiнiстрацi.і. (далi -департамент).

2. У цьому Порядку термiн «молодь» вживасться у значеннi, визначеному
у Законi Укра.і.ни «Про основнi засади молодiжно.і. полiтики».

3. Основною метою стажування € залучення 1ромадян з числа молодi, якi
не перебувають на посадах державно.і. служби, до роботи на державнiй службi,
ознайомлення   .і.х   зi   специфiкою   дiяльностi   департаменту,   набуття   ними
практичного досвiду виконання завдань та обов'язкiв державного службовця.

4.  Стажування  молодi  в  департаментi  здiйснюсться  строком  до  шести
мiсяцiв в межах робочого часу працiвникiв департаменту.

5.  Стажування  молодi  в  департаментi  може  здiйснюватися  за  iнiцiативи
керiвництва    Вiнницько.і.    обласно.і.    державно.і.    адмiнiстрацi.і.,     керiвництва
департаменту,   керiвникiв  закладiв  вищо.і.  освiти,   молодiжних  1ромадських
об'сднань та осiб, якi бажають пройти стажування.

6.  Стажування  здiйснюсться  на безоплатнiй  основi.  департамент не несе
зобов'язань   щодо   вiдшкодування   стажистам   витрат   на   про.і.зд   до   мiсця
стажування  i  назад,  добових  за  час  перебування  в  дорозi  та  проходження
стажування, найм житла тощо.
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11. Визначення умов стажування та залучення кандидатiв

1.  Розгляд  питання  про  органiзацiю  стажування  здiйснюсться  на пiдставi
наданих до сектору управлiння персоналом департаменту анкети кандидата на
проходження  стажування  (додаток  1)  та  заяви  про  проходження  стажування
(додаток 2) кандидата на проходження стажування, в якiй зазначаються строки
та мiсце проведення стажування.

до заяви додаються: копiя паспорта громадянина Укра.і.ни, копiя документа
про вищу освiту або копiя студентського квитка (для студентiв).

2.   Рiшення   про   строки   i   графiк  `стажування,   призначення   керiвника
стажування, кiлькiсть осiб, якi можуть одночасно проходити стажування, мiсце
проходження     стажування     приймасться     директором     департаменту     з
урахуванням  матерiально-технiчних  умов  для  органiзацi.і.  його  проходження,
наявних в департаментi, i оформлю€ться наказом департаменту.

3.  Якщо  кiлькiсть  кандидатiв  перевищу€  органiзацiйнi  можливостi  для
стажування,  .і.х  вiдбiр  здiйснюс  потенцiйний  керiвник  стажування  шляхом
проведення спiвбесiд в очному або дистанцiйному форматi.

4. Визначеним кандидатам на проходження стажування сектор управлiння

::::;:нелиОмМсп%::8:ТмаМв::::в]:::]:ОоМ:::пfПР9?з:Ё:Ё;Я;:ра:.i=е:ЕЯробдУедрЬ:Яа::;
с`луж!fJfу».

111. Проходження стажування

1.   Змiст   стажування   визнача€ться   iндивiдуальним   планом   стажування
(додаток 3), який затверджу€ керiвник стажування.

Iндивiдуальний   план   стажування   мас   передбачати   участь   стажиста   у
вирiшеннi   перспективних   i   поточних  завдань,   якi   ставить   йому   керiвник
стажування    (вирiшення    органiзацiйних    питань,    пiдготовка    аналiтичних
документiв, iнформацiйних довiдок, про€ктiв розпорядчих актiв тощо).

Поставленi  завдання  мають  бути  чiткi  та  зрозумiлi.  Термiни  виконання
завдань повиннi мати кiнцеву дату.

2. Керiвник стажування забезпечус:
складання та затвердження iндивiдуального плану стажування;
умови, необхiднi для проходження стажування;
ознайомлення  стажиста  з  органiзацiсю  роботи  структурного  пiдроздiлу

департаменту;
залучення  стажиста  до  дiяльностi   структурного  пiдроздiлу,  пiдготовки

просктiв  службових  документiв  (крiм  документiв,  якi  мiстять  iнформацiю  з
обмеженим доступом);
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сприятливий психологiчний клiмат для роботи стажиста протягом усього
перiоду стажування.

3. Стажист:

у   повному
iндивiдуальним

обсязi     та    свосчасно     виконус    завдання,     передбаченi
планом    стажування,    вказiвки    та    доручення    керiвника

стажування;
дотримусться правил етично.і. поведiнки, правил внутрiшнього службового

розпорядку в департаментi, правил пожежно.і. безпеки;
може брати участь у дiяльностi структурного пiдроздiлу, складати про€кти

документiв (крiм документiв, якi мiстять iнформацiю з обмеженим доступом) та
бути присутнiм на нарадах такого структурного пiдроздiлу;

ма€  право  отримувати  вiд  керiвника  стажування  iнформацiю,  необхiдну
для виконання iндивiдуального плану стажування.

4.  Стажування  може  бути  припинено  достроково  за  власним  бажанням
стажиста або за iнiцiативою керiвника стажування  у разi:

порушення стажистом вимог цього Порядку;
органiзацiйно.і.  неможливостi   продовжувати   стажування   з   об'сктивних

причин.
Рiшення про дострокове  припинення  стажування  оформлюсться  наказом

департаменту.

IV. Визначення результатiв стажування

1.  За два робочi  днi  до  закiнчення  стажування  стажист  складас  звiт  про
результати стажування у довiльнiй формi та подас його на розгляд керiвнику
стажування.

2.  Керiвник  стажування  розгляда€  звiт  та  оцiню€  результати  виконання
iндивiдуального плану стажування.

3.   Пiд   час   визначення   результатiв   виконання   iндивiдуального   плану
стажування  керiвник  стажування  дотриму€ться  таких  критерi.і.в  виставлення
оцiнки:

негативно -сумарний вiдсоток виконання становить вiд о°/о до 50О/о;
задовiльно -сумарний вiдсоток виконання становить вiд 51% до 80О/о;
вiдмiнно - сумарний вiдсоток виконання становить вiд 81 О/о до 100°/о.

4.  Керiвник  стажування  не  пiзнiше  останнього  дня  стажування  готус та
подас на пiдпис директору департаменту довiдку про проходження стажування
(додаток 4).

довiдка складастБся у двох примiрниках на бланку департаменту, один з
яких  нада€ться  стажисту,  а  другий  переда€ться  для  зберiгання  до  сектору
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управлiння   персоналом   департаменту   разом   з   усiма   документами   про
проходження стажування.

5.   У   разi   вiдмiнного   виконання   стажистом   iндивiдуального   плану
стажування  керiвник  стажування  на  прохання  стажиста  може  надати  йому
рекомендацiйний лист (характеристику) за власним пiдписом.

У такому рекомендацiйному листi (характеристицi) детально визначаються
компетентностi, якi проявив стажист пiд час проходження стажування.
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