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прилуцька міська рада
чернігівської області
Розпорядження
	25 вересня 2025 року 
	
	м. Прилуки
	№
	145р


Про затвердження Порядку організації 

та проходження стажування молоді 

у Прилуцькій міській раді
Відповідно до пункту 20 частини четвертої статті 42 Закону України «Про місцеве самоврядування в Україні», статті 16 Закону України «Про службу в органах місцевого самоврядування», статті 3 Закону України «Про основні засади молодіжної політики», на виконання вимог щодо реалізації Програми стажування молоді в органах місцевого самоврядування, що впроваджується Національним агентством України з питань державної служби, Міністерством молоді та спорту України, Вищою школою публічного управління у співпраці з ГО «Асоціація громадських радників України» за підтримки проєкту ПРООН в Україні «Підтримка громадянського суспільства та молоді» та фінансування Міністерства закордонних справ Данії, розглянувши доповідну записку начальника відділу сім'ї, молоді та спорту міської ради Олени ЧАБАК від                      23 вересня 2025 року, з метою ознайомлення молоді із організацією роботи виконавчих органів Прилуцької міської ради, набуття ними практичного досвіду роботи, підняття іміджу місцевого самоврядування, залучення молоді до служби в органах місцевого самоврядування та розвитку молодіжної політики у громаді, 

ВВАЖАЮ ЗА НЕОБХІДНЕ:

1. Затвердити Порядок організації та проходження стажування молоді у Прилуцькій міській раді (додається).


2. Контроль за виконанням розпорядження залишаю за собою. 

Міський голова







Ольга ПОПЕНКО

ЗАТВЕРДЖЕНО

Розпорядження міського голови
25 вересня 2025 року № 145р
Порядок організації та проходження
стажування молоді у Прилуцькій міській раді
 

I. Загальні положення
1.1. Цей Порядок визначає загальні вимоги та процедуру з організації та проходження стажування молоді у Прилуцькій міській раді.

1.2. Відповідальні підрозділи Прилуцької міської ради за організацію та проведення стажування молоді – відділ по роботі з кадрами міської ради, відділ сім'ї, молоді та спорту міської ради.

1.3. Залучення молодих та вмотивованих осіб віком від 14 до 25 років до ознайомлення із специфікою системи місцевого самоврядування та набуття ними практичного досвіду.

1.4. Створення умов для самореалізації та розвитку потенціалу молоді, підвищення рівня участі молодих людей у процесі ухвалення рішень.

1.5. Стажування передбачає:
- загальна тривалість підготовки до стажування та стажування – 1 місяць;
- кількість місць для стажування - 5;
- тривалість стажування – 14 робочих днів;
- проходження стажування з метою формування і закріплення на практиці професійних знань, умінь, навичок, отриманих у результаті теоретичної підготовки, набуття практичного досвіду виконання завдань, обов’язків, передбачених посадовою інструкцією відповідної посади.

1.6. У цьому Порядку терміни вживаються у такому значенні:
- молодь (далі - молоді особи) - громадяни України;
- стажування - це процес ознайомлення молодою особою з практичною реалізацією служби в органах місцевого самоврядування;
- стажер - молода особа, яка відповідає наступним критеріям: вільно володіє українською мовою, є учнем, студентом або випускником закладу вищої освіти, незалежно від їх форм власності, надала згоду на обробку даних (повнолітня особа), згоду на обробку персональних даних молодої особи до 18 років, мають надати батьки або особи, які їх замінюють.
- керівник стажування - посадова особа місцевого самоврядування, яка працює на відповідній посаді у Прилуцькій міській раді;
- аплікант - людина, яка подала заяву на участь у стажуванні.
2. Процедура подачі аплікаційних форм на стажування
2.1. Для проходження стажування молода особа (кандидат) повинна заповнити аплікаційну форму, яка буде розміщена на сайті Прилуцької міської ради та соціальних мережах (додаток 1 до Порядку).
2.2. Про дату проведення співбесіди аплікант буде повідомлений у телефонному режимі головним спеціалістом відділу по роботі з кадрами міської ради.
2.3. Стажування можна проходити тільки в одному конкретному структурному підрозділі.

  
3. Процедура проведення співбесід
3.1. Від моменту закінчення подачі заявок до початку проходження стажування кандидати повинні пройти співбесіду.
3.2. Співбесіду проводять особи, відповідальні за проведення стажування.
4. Процедура оформлення на стажування у структурному підрозділі
4.1. Після проведення співбесіди кандидат повинен написати заяву на проходження стажування у Прилуцькій міській раді на ім’я міського голови (додаток 2 до Порядку) та згоду на обробку персональних даних (додаток 3 до Порядку).
4.2. Про зарахування кандидатів на стажування видається розпорядження міського голови.
4.1. Кандидати згідно з розпорядженням міського голови направляються відділом по роботі з кадрами міської ради до структурних підрозділів.
4.2. Визначається керівник стажування, який закріплюється за кожним стажером.
5. Проведення стажування 
5.1. Стажування проходить у структурних підрозділах міської ради (перелік структурних підрозділів визначається у відповідності із заявками молоді на стажування).

5.2. Стажування здійснюється в межах робочого часу працівників Прилуцької міської ради, а саме: понеділок-п’ятниця з 08:00 до 17:00, обідня перерва з 12:00 до 13:00.
Робочий день стажера передбачає його роботу не менше, ніж  3 години у робочі дні.
5.3. Зміст стажування визначається індивідуальним планом стажування (додаток 4 до Порядку), який розробляє керівник стажування разом зі стажером.
Індивідуальний план стажування має передбачати участь стажера у вирішенні завдань, які ставить йому керівник стажування (вирішення організаційних питань, підготовка аналітичних, інформаційних довідок, проєктів розпорядчих і нормативних документів тощо).
5.4. Стажування відбувається на безоплатній основі. 

5.5. Стажер:
- зобов'язаний у повному обсязі та своєчасно виконувати завдання, передбачені індивідуальним планом стажування, доручення керівника стажування;

- повинен дотримуватися правил внутрішнього розпорядку, етики та культури поведінки у Прилуцькій міській раді;
- може брати участь у роботі структурного підрозділу, бути присутнім на нарадах, засіданнях виконавчого комітету міської ради, сесіях міської ради відповідно до Регламенту роботи виконавчого комітету Прилуцької міської ради;
- повинен підготувати письмовий звіт про виконання індивідуального плану стажування з власними висновками про його організацію та проведення, який засвідчує своїм підписом, та не пізніше останнього дня свого стажування надає його на розгляд керівнику стажування.
5.6. Керівник стажування:
- у перший день стажування ознайомлює стажера з Порядком про стажування;
- складає разом зі стажером індивідуальний план;
- забезпечує умови, необхідні для проходження стажування;
- забезпечує можливість ознайомитися з організацією роботи та правилами внутрішнього трудового розпорядку структурного підрозділу виконавчого комітету міської ради, положенням та посадовими інструкціями структурного підрозділу, системою паперового та електронного документообігу;
- залучає стажера до діяльності, передбаченої Положенням про структурний підрозділ, підготовки проєктів службових документів (крім документів, які містять інформацію з обмеженим доступом);
- надає стажеру допомогу у набутті ним відповідних знань, умінь та навичок, здійснює менторську його підтримку;
- координує діяльність стажера щодо його співпраці (взаємодії) з іншими структурними підрозділами міської ради;
- контролює дотримання стажером умов проходження стажування, виконання ним затвердженого індивідуального плану стажування та підготовку відповідного звіту за результатами такого стажування;
- розглядає звіт про виконання індивідуального плану стажування (додаток 5 до Порядку).
5.7. Після завершення стажування стажери беруть участь у воркшопі, під час якого презентують підсумки стажування у форматі презентації.

5.8. Під час проведення воркшопу, стажеру вручається рекомендаційний лист, підписаний безпосереднім керівником стажування.
5.9. Стажування не передбачає подальшого працевлаштування стажера.
Заступник міського голови з питань 

діяльності виконавчих органів ради 


Олександр СИВЕНКО

Додаток 1 
до Порядку організації та проходження стажування молоді у Прилуцькій міській раді  

Аплікаційна форма
 

Контактні дані
1. Прізвище, ім’я, по-батькові.

2. Дата народження.

3. Адреса фактичного місця проживання.

4. Ваш Email.

5. Контактний номер телефону (телеграм).

6. Сторінка Facebook / Instagram (за наявності, посилання).

Досвід роботи
7. Місце роботи або навчання (організація/посада або заклад освіти/спеціальність).

8. Чи є у вас досвід реалізації ініціатив (студентських, громадських, волонтерських тощо)? Якщо так – розкажіть про нього.

9. Чи проходили ви протягом поточного року якісь освітні курси або тренінги, якщо так, то які?

Знання про громаду
10. Чи знаєте ви щось про Прилуцьку міську територіальну громаду?                        Як оцінюєте поточний стан справ у громаді?

11. Що б ви хотіли змінити або покращити у громаді?

Мотивація
12. Чому ви хочете пройти стажування у Прилуцькій міській раді?

13. Які сфери місцевого розвитку цікавлять вас найбільше:

економічний розвиток;

управління проектами;

освіта;

інвестиційна діяльність;

адміністративні послуги;

комунальна сфера;

культура;

молодіжна політика, спорт;

соціальна сфера;

комунікація та зв’язки з громадськістю;

інше (вкажіть).

Згоди та організаційні питання
14. Чи готові ви присвятити стажуванню 14 робочих днів?

15. Чи погоджуєтеся Ви долучатися до навчальних вебінарів та комунікації з іншими стажерами під час стажування?

16. Які у вас є побажання щодо організації стажування?

17. Чи є інша інформація, про яку ми не питали, але Ви хочете повідомити про це?

18. Даю згоду на обробку наданих вище даних в межах чинного законодавства України

Додаток 2
до Порядку організації та проходження стажування молоді у Прилуцькій міській раді  

 

ЗАЯВА
на стажування у Прилуцькій міській раді
 

Міському голові
_____________________________
 

_____________________________
(ім’я прізвище учасника стажування)
______________________________
______________________________
______________________________
(адреса, телефон)
 

 

ЗАЯВА
 

Прошу прийняти мене на стажування до ____________________________________________________________________
____________________________________________________________________
 




(назва структурного підрозділу)
 

Прилуцької міської ради  з ______________ терміном на 14 робочих днів.






  (дата)
 

 

 

Дата _______________                                                ______________ Підпис
 

 

Надаю згоду на обробку персональних даних, з метою проходження стажування.
 

 

 

Дата _______________                                                ______________ Підпис
 

Додаток 3
до Порядку організації та проходження стажування молоді у Прилуцькій міській раді  

 

  ЗГОДА

на обробку персональних даних

Я, _____________________________________________________________ 

(прізвище, ім'я та по батькові)

(___ ______________ ____ року народження, паспорт серія ____ № _________,

виданий __________________________________________________________________), 

відповідно до Закону України «Про захист персональних даних» (далі - Закон) даю згоду на:

обробку моїх персональних даних з первинних джерел у такому обсязі:                        -  відомості про освіту, професію, спеціальність та кваліфікацію, трудову та наукову діяльність, науковий ступінь, вчене звання, паспортні дані, дані про зареєстроване або фактичне місце проживання, біографічні дані, номери телефонів, адреси електронної пошти, інші контактні дані;

· використання персональних даних, що передбачає дії володільця персональних даних щодо їх обробки, в тому числі використання персональних даних відповідно до їх професійних чи службових або трудових обов'язків, дії щодо їх захисту, а також дії щодо надання часткового або повного права на обробку персональних даних іншим суб'єктам відносин, пов'язаних із персональними даними (стаття 10 Закону);

· поширення персональних даних, що передбачає дії володільця персональних даних щодо передачі відомостей про фізичну особу                          (стаття 14 Закону);

· доступ до персональних даних третіх осіб, що визначає дії володільця персональних даних у разі отримання запиту від третьої особи щодо доступу до персональних даних, доступ суб'єкта персональних даних до відомостей про себе (стаття 16 Закону).

Зобов'язуюся в разі зміни моїх персональних даних подати у найкоротший строк уточнену достовірну інформацію та оригінали відповідних документів для оновлення моїх персональних даних.

___ ____________ 20__ р.                                                               _________________

                                                                                                                      (підпис)

Додаток 4
до Порядку організації та проходження стажування молоді у Прилуцькій міській раді  

ІНДИВІДУАЛЬНИЙ ПЛАН СТАЖУВАННЯ
 

_________________________________________________________________
(прізвище, ім'я, по батькові стажера)
 

який (яка) проходить стажування у _____________________________________

___________________________________________________________________
                                     (вказується структурний підрозділ міської ради) 
у період з «___» _______ року по «___» _____ року.
 

 

 

	№
з/п
	Назва завдання
	Строк виконання

	1
	2
	3

	 
	 
	 


 

 

«____» _________ року         _______________      __________________
     (підпис стажера)          (власне ім'я та прізвище стажера)
 

 

 

Погоджено     _______________________________     _________________________________
                            (підпис керівника стажування)                 (власне ім'я та прізвище керівника 
                                                                                                                   стажування )
 

 

 

 

 

 

 

 

 

Додаток 5
до Порядку організації та проходження стажування молоді у Прилуцькій міській раді  

 

ЗВІТ
про проходження стажування
 

Звітний період:
ПІБ стажера:
ПІБ керівника стажування:
Структурний підрозділ:
 

1) Вивчено та проаналізовано такі документи:
 

2) Завдання, виконані протягом стажування:
 

	Дата
	Кількість годин
	              Завдання 
	Показники,                                    коментарі 
 

	 
	 
	 
	 

	Загальна кількість годин
	 


 

3) Набуті знання та навички:

4) Заходи, тренінги, засідання, у яких стажер взяв участь протягом звітного періоду: 
 

	№
	Дата
	Заходи, тренінги, засідання

	 
	 
	 


 

5) Коментарі, відгуки, побажання щодо стажування у наступному місяці та програми загалом: 

6) Висновки керівника стажування:
 

 

«____» _________ року      _______________               __________________
   (підпис стажера)          (власне ім'я та прізвище стажера)
 

_______________________________    
 _________________________________
       (підпис керівника стажування)    (власне ім'я та прізвище керівника стажування ) 

