Утверждено 

приказом Министерства 
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ПОЛОЖЕНИЕ

о стажерах Министерства экономического регулирования

 Кыргызской Республики

Цель стажировки

Порядок приема стажеров

Права и обязанности стажера

Права и обязанности руководителя (наставника)

Оценка результатов работы стажера 

Общие положения

1. Настоящее Положение разработано с целью реализации принципов планирования и развития государственной службы в соответствии с Законом Кыргызской Республики "О государственной службе" в центральном аппарате, подведомственных и территориальных органах Министерства экономического регулирования Кыргызской Республики (далее – Министерство).

2. Настоящее Положение определяет порядок организации прохождения стажировки в центральном аппарате и территориальных органах Министерства.

3. Стажировка - одна из форм обучения на рабочем месте, которая включает в себя:

· формирование внутреннего резерва кадров;

· совершенствование методов и приемов обучения.

4. Стажер - лицо, в установленном порядке оформленное для прохождения стажировки в Министерство  для обучения на рабочем месте с целью совершенствования методов обучения и приобретения профессионального навыка.

5. Право на стажировку предоставляется студентам в период, начиная с четвертого года обучения в ВУЗе и после получения диплома о высшем образовании.

6. Основанием для приема стажера на работу является:
· настоящее Положение;

· копия диплома/справка о том, что студент проходит обучение в данном ВУЗе; 

· оформленная анкета на прохождение стажировки согласно  утвержденной Статс-секретарем форме анкеты (приложение №1);

· приказ Министра о приеме на стажировку. 

7. Стажер должен обладать соответствующими теоретическими знаниями для прохождения стажировки в соответствующем структурном подразделении Министерства. 

8. Стажеры осуществляют свою деятельность под руководством руководителя или сотрудника принимающего структурного подразделения, закрепленного в качестве его наставника, в течение всего срока их стажировки (далее - наставник). 

9. Стажеры не получают финансового вознаграждения. 

10. Время прохождения стажировки определяется руководителем структурного подразделения с согласия стажера, но не превышает более 6-и часов в день и 30 часов в неделю.

11. Количество стажеров в управлениях и отделах определяется руководством Министерства по заявкам начальников структурных подразделений.

12. Стажеры оказывают содействие работе соответствующего структурного подразделения, но не выполняют руководящих функций и не представляют Министерство  в каком-либо официальном качестве. 

13. Министерство оставляет за собой право прекратить стажировку при поведении стажера, выходящего за рамки общепринятых норм и правил. 

14. Срок стажировки устанавливается продолжительностью до 1 года.
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15. Создание условий для студентов и выпускников ВУЗов для получения практических и профессиональных навыков работы в сфере деятельности Министерства.

16. Оказание практической помощи в развитии профессиональных навыков и раскрытию личного потенциала лица, проходящего стажировку.

17. Подготовка и формирование профессионального кадрового состава Министерства.

Порядок приема стажеров

18. Для прохождения стажировки претендентом должны быть представлены следующие документы:

·  заполненная и утвержденная в установленном порядке анкета на прохождение стажировки в Министерстве;

·  копии паспорта, диплома (или справка с места обучения) и трудовой книжки;

19. Принимающие структурные подразделения в установленном порядке представляют в отдел кадров и УЧР сведения о потребностях в стажерах по профильным направлениям, то есть должным образом заполненную заявку на стажера, подписанную руководителем структурного подразделения и заведующим отделом кадров и УЧР (приложение №2).

20. Отдел кадров и УЧР сопоставит анкеты, полученные от кандидатов в стажеры с заявками на стажеров, представленными структурными подразделениями, по итогам которого будет организовано собеседование с участием руководителя структурного подразделения, наставника стажера и руководителем отдела кадров и УЧР  для определения того, отвечает ли кандидат установленным критериям. 

21. Решение о прохождении стажировки принимается Статс-секретарем Министерства. Прием на стажировку оформляется приказом.

Права и обязанности стажера

Стажер имеет право:

23. На уважение личного достоинства, справедливого и уважительного отношения к себе со стороны руководителей, наставника, коллег и граждан.

24. Получать в установленном порядке информацию, документы и другие материалы, необходимые для обучения стажера, и исполнения данных ему поручений.

25. На обучение для повышения профессиональной квалификации.

26. Участвовать в конкурсе на замещение вакантной административной государственной должности при соответствии квалификационным требованиям, согласно Закону Кыргызской Республики "О государственной службе".

27. Принимать участие в мероприятиях, организовываемых  Министерством.

Стажер обязан:

28. Выполнять поручения руководителя качественно и в установленные сроки.

29. Предоставлять руководителю/наставнику отчет о проделанной работе:

- ежемесячно либо согласно договоренности с руководителем/наставником с кратким изложением своей деятельности;

- до окончания стажировки с кратким изложением своей деятельности, приобретенного опыта и предложения по улучшению работы принимающего подразделения.

30. Нести ответственность за сохранность используемых в работе документов.

31. Соблюдать трудовой распорядок и режим работы в соответствии с настоящим Положением.

32. Не разглашать конфиденциальную информацию. Стажеры не могут использовать любую информацию, касающуюся деятельности Министерства,  без предварительного письменного разрешения  руководителя структурного подразделения. Эти обязательства сохраняют свою силу и после завершения стажировки в течение 1 года.  

33. Воздерживаться от любого поведения, которое будет иметь неблагоприятные последствия для Министерства, не участвовать в какой-либо деятельности, не совместимой с целями и задачами Министерства. 

34. Бережно относиться к имуществу Министерства.

35. Соблюдать нормы этики и делового поведения.

Права и обязанности руководителя/наставника

Руководитель имеет право:

36. Непосредственно принимать участие в обучении стажеров.

37. Закрепить наставника (из сотрудников отдела) за стажером для полного и всестороннего обучения.

38. Представлять стажера на назначение на вакантную должность с заключением срочного трудового договора, до проведения конкурса на замещение вакантной должности.

Руководитель/наставник обязан:

39. Создать рабочие условия, способствующие максимальному развитию практических образовательных и профессиональных навыков стажера, предоставляя ему рабочее помещение, мебель и оборудование  в пределах имеющихся ресурсов.

40. Провести адаптационную работу со стажером: ознакомить стажера с функциональными обязанностями, организационной структурой подразделения, регламентом работы, проинструктировать о технике безопасности.

41. Разработать индивидуальную программу стажировки по согласованию с отделом кадров и УЧР согласно форме (приложение №3).

42. В рамках утвержденной программы обеспечивать стажера заданиями, имеющими отношение к изучаемой им области,  а также имеющими практическое значение как для Министерства, так и для стажера, уместными по сложности и разнообразию.

43. Требовать отчет о проделанной работе:

- ежемесячно либо согласно договоренности со стажером;

- до окончания стажировки.

44. Дать письменную оценку результатам  работы стажера. 

45. Справедливо и уважительно относиться к стажерам.

46. Защищать права и интересы стажеров в пределах предусмотренных настоящим Положением и законодательством Кыргызской Республики.

Оценка результатов работы стажеров

47. Руководитель/наставник после получения отчета стажера о проделанной работе с кратким изложением своей деятельности, приобретенного опыта и предложения по улучшению работы принимающего структурного подразделения совместно с отделом кадров и УЧР  дает письменную оценку результатов  работы стажера, заполнив в установленном порядке форму оценки результатов работы стажера (приложение №4) для предоставления  в отдел кадров и УЧР и стажеру.  

48. По окончании стажировки Министерство выдает стажеру свидетельство о прохождении стажировки в Министерстве и, при необходимости, рекомендательные письма. 
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