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ОБЛАСТEН УПРАВИТЕЛ НА ОБЛАСТ ВЕЛИКО ТЪРНОВО
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УТВЪРДИЛ:/п/
/ПРОФ. Д-Р ЛЮБОМИРА ПОПОВА/

ОБЛАСТЕН УПРАВИТЕЛ 

НА ОБЛАСТ С АДМИНИСТРАТИВЕН 

ЦЕНТЪР ВЕЛИКО ТЪРНОВО
Със Заповед № РД-01-05-22/18.04.2019 г.
П Р О Г Р А М А 
ЗА ВЪВЕЖДАЩО ОБУЧЕНИЕ НА НОВОНАЗНАЧЕНИ СЛУЖИТЕЛИ 
В ОБЛАСТНА АДМИНИСТРАЦИЯ – ВЕЛИКО ТЪРНОВО 
И ЗА СТУДЕНТИ, ПРОВЕЖДАЩИ УЧЕБНА ПРАКТИКА ИЛИ СТАЖ
I. ВЪВЕДЕНИЕ

Програмата за въвеждащо обучение в структурата на Областна администрация Велико Търново е предназначена за всеки новопостъпил служител, както и за студенти, провеждащи учебна практика или стаж в администрацията. 
Целта на програмата е да подпомага процеса  по въвеждане, ориентиране и адаптиране в работата на новоназначените служители в администрацията, както и да запознава студентите с основните функции и дейности на администрацията и с правомощията на Областен управител. Това е един последователен процес, който включва задължителни обучения и първоначални инструктажи, както и позволява създаването на адаптирани програми за въвеждащо обучение, в зависимост от специфичните нужди и особености на различните типове структурни звена и направления в Областна администрация. 
През периода на въвеждане, който в Областна администрация Велико Търново се приема, че продължава 3 месеца, новоназначеният служител ще придобие разбиране за ролята и отговорността на заеманата длъжност в общия работен процес, с оглед реализирането на целите на Областна администрация Велико Търново. През време на провеждане на учебната практика или стаж, студентите ще придобият знания относно правомощията на областен управител и начина на тяхното реализиране, както и относно структурата и дейността на администрацията. По този начин програмата ще способства за получаване на необходимата информация, за по - бързо адаптиране към новото работно място и успешно изпълнение на трудови/служебни задължения за новоназначени служители, както и за получаване на необходимата информация за успешно провеждане на учебна практика или стаж за студенти.

ІІ. ВЪВЕЖДАЩО ОБУЧЕНИЕ НА НОВОНАЗНАЧЕНИ СЛУЖИТЕЛИ В ОБЛАСТНА АДМИНИСТРАЦИЯ-ВЕЛИКО ТЪРНОВО
1. ЦЕННОСТИ НА ОБЛАСТНА АДМИНИСТРАЦИЯ – ВЕЛИКО ТЪРНОВО
Основните ценности, към които трябва да се придържа всеки един служител в Областна администрация,  и които трябва да е заемат водеща роля в ежедневната му работа са:
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Наред с това, за да бъдат успешни на работното си място, служителите в държавната администрация следва да спазват следните принципи:

• „С действията си повишават доверието в държавната служба и издигат нейния имидж”;
• „Познават, спазват и прилагат законите”;
• „Олицетворяват държавата – любезни, възпитани, приветливи”

• „Поддържат, развиват и доказват ежедневно професионализма и компетентността си”;
• „Обслужват безпристрастно, честно и с уважение към всеки”;
• „Работят бързо, ефективно и качествено”;
• „Не използват служебното си положение за лични облаги”;
• „Декларират конфликтите на интереси и осигуряват прозрачност в действията си”;
• „Отворени за препоръките на гражданското общество и се съобразяват с тях”;
• „Дават личен пример със своето поведение и с отношението към колегите си”.
2. СТРУКТУРА, ФУНКЦИИ И УПРАВЛЕНИЕ НА ОБЛАСТНА АДМИНИСТРАЦИЯ
СЪЗДАВАНЕ НА АДМИНИСТРАЦИЯТА: С Указ № 1 от 05.01.1999 г. се утвърждават границите на област Велико Търново, в която се включват десет общини. За административен център на областта е определен град Велико Търново. 

ФУНКЦИИ НА ОБЛАСТЕН УПРАВИТЕЛ И ОБЛАСТНА АДМИНИСТРАЦИЯ: Държавното управление в областта се осъществява от Областен управител, който осигурява съответствие между националните и местните интереси при провеждане на регионалната политика. С Решение № 45 от 01.02.1999 г. е назначен първият Областен управител на област с административен център Велико Търново. При осъществяване на своите правомощия Областния управител се подпомага от Областна администрация. 
ОРГАНИЗАЦИОННА СТРУКТУРА НА ОБЛАСТНА АДМИНИСТРАЦИЯ:







Според характера на дейността, която извършват административните звена в Областна администрация са обособени в обща и специализирана администрация.
Обща администрация е организирана в дирекция "Административно-правно обслужване, финанси и управление на собствеността". Тя осигурява технически дейността на областния управител, на специализираната администрация и дейностите по административно-правно обслужване на гражданите и юридическите лица.
Общата администрация включва следните направления:
1. "Канцелария";
2. "Финансово-счетоводни дейности";
3. "Правни дейности";
4. "Управление на собствеността";
5. "Човешки ресурси";
6. "Управление при кризи и отбранително-мобилизационна подготовка";
7. "Информационно обслужване и технологии";
8. "Административно обслужване".
Специализирана администрация е организирана в дирекция "Административен контрол, регионално развитие и държавна собственост". Специализираната администрация подпомага и осигурява осъществяването на правомощията на областния управител.
Специализираната администрация включва следните направления:
1. "Административен контрол";
2. "Регионално развитие";
3. "Държавна собственост".
Общата и специализирана администрация изпълняват дейностите, подробно посочени в Устройствения правилник на областните администрации.

ЧИСЛЕНОСТ НА ПЕРСОНАЛА В ОБЛАСТНА АДМИНИСТРАЦИЯ: Числеността на персонала на Областната администрация - Велико Търново и на нейните административни звена е определена в Приложение № 4 от Устройствения правилник на областните администрации.

3. ПРАКТИЧЕСКО ВЪВЕДЕНИЕ В РАБОТАТА
По време на практическо въведение в работата на новоназначения служител съдействат и помагат отговорникът по въвеждането Ви и прекият ръководител (в случай, че са двама различни служители).

Към тях служителят може да се обръща за всички въпроси, касаещи работния процес, административните процедури, вътрешноорганизационния ред на Областна администрация – Велико Търново и др. При необходимост от допълнително съдействие те насочват към съответните компетентни колеги или направления от администрацията.

В Приложение № 1 към Програмата „Списък за проверка за новопостъпили служители”, са посочени всички задължителни процедури, през които новоназначеният трябва да премине по време на процеса на въвеждането в работа. Списъкът за проверка трябва да се предаде в тридневен срок от служителя в направление „Човешки ресурси” в дирекция АПОФУС на новоназначения служител, който до 3 месеца от постъпването на работа съвместно с прекия си ръководител следва да го оформи и предаде на служителя в направление „Човешки ресурси” в дирекция АПОФУС. Подписът на Отговорника/Прекия ръководител удостоверява получаването на документи, материали и активи от новоназначения служител, а подписът на служителят от направление „Човешки ресурси“ удостоверява предаването на Списъка в направлението.
квадратчето 
ПпппПриложение № 1
	СПИСЪК ЗА ПРОВЕРКА ЗА НОВОПОСТЪПИЛИ СЛУЖИТЕЛИ

Този списък има за цел да улесни вашето въвеждане на работното място. Моля след като приключите с някоя от дейностите в списъка по долу, отбележете с Х в квадратчето отляво

	Име на служителя:

иииме И

Дата на назначаване:

И
Областна администрация – Велико Търново

Отговорник:

Дирекция/Направление:

Пряк ръководител:



	При постъпването си служителят трябва да предостави на Дирекция ЧР следните документи:

	􀂉 Копие от лична карта

􀂉 Трудова книжка/Служебна книжка (ако има такава)

􀂉 Диплома за завършено образование

􀂉 Сертификати за допълнителни квалификации (ако има такива)

􀂉 Документ за стаж по специалността (когато това е допълнително изискване за заеманата

длъжност)

􀂉 Медицинско свидетелство

	При постъпването си служителят трябва да получи:

	􀂉 Трудов договор/Акт за назначаване
􀂉 Оригинал на длъжностна характеристика

􀂉 Декларация за конфиденциалност по ISO (бланка за попълване)

􀂉 Обособено работно място

􀂉 Персонален компютър/ лаптоп (ако се изисква за длъжността)

􀂉 Парола за компютър/за информационни системи (ако се изисква за длъжността)

􀂉 Карта за достъп

􀂉 Канцеларски материали

􀂉 Папка с полезна информация (брошури, нормативни документи, вътрешни правилници)

	По време на програмата за въвеждащо обучение служителят трябва да е:

	􀂉 Преминал през ориентация в сградата на администрацията

􀂉 Запознат с естеството на работа в дирекцията/направлението, в което постъпва

􀂉 Запознат с вътрешните правила на работа в администрацията

􀂉 Запознат с движението и системата за документооборота и  в администрацията

􀂉 Запознат с внедрените стандарти по ISO в администрацията

􀂉 Преминал инструктаж по здравословни и безопасни условия на труд

􀂉 Запознат с програмата за въвеждащо обучение

􀂉 Получил и попълнил личен работен план (съгласувано с прекия ръководител)

􀂉 Попълнил и подписал всички останали документи, изискани му от направление „Човешки ресурси” (декларации, допълнителни справки и пр.)



	Подпис на служителя:
Подпис на експерт ЧР:
Дата:
Дата:


	Моля предайте попълнения списък за проверка в направление „Човешки ресурси” на дирекция АПОФУС!оля 


4я списък за проверка в Дирекция ЧР !

4. УПРАВЛЕНИЕ НА ИЗПЪЛНЕНИЕТО И КАРИЕРАТА
• разработване на личен работен план – новоназначените служители съвместно с непосредствения ръководител в тридесетдневен срок от назначаването следва да попълнят формуляр за оценка на изпълнението по реда на Наредбата за условията и реда за оценяване изпълнението на служителите в държавната администрация /НУРОИСДА/. Обобщаването на преките задължения и/или възлагането на конкретни задачи се извършват съвместно от оценяващия ръководител и от оценявания, като се отчитат основната цел, преките задължения, управляваните ресурси и компетентностите, определени в длъжностната характеристика на длъжността, заемана от оценявания. Формулярът е достъпен на вътрешната интранет мрежа:\\server011\vesti\adm obslujvane\LICHNI PLANOVE/ папка за съответната календарна година. След попълването му, същия се предава на непосредствения ръководител.
• оценка на постигнатите резултати: 

- междинната среща между оценяващия ръководител и оценявания се провежда в периода от 15 юни до 31 юли на съответната календарна година по реда на НУРОИСДА, като след приключване на междинната среща се попълва съответният раздел от формуляра за оценка;
- заключителната среща между оценяващия ръководител и оценявания се провежда в периода от 1 до 31 януари на следващата година. Всеки служител, който има действително отработени най-малко 6 месеца за една календарна година, подлежи на оценяване. След приключване на заключителната среща също се попълват съответните раздели от формуляра за оценка;
- служителите, които не са съгласни с дадената им от оценяващия ръководител годишна оценка на изпълнението на длъжността, могат да подадат писмено възражение, в което да посочат мотивите за несъгласието си с оценката съгласно формуляра по приложение № 4 от НУРОИСДА. Възражението се подава до контролиращия ръководител в 7-дневен срок от датата, на която оценяваният е подписал формуляра за оценка на изпълнението на длъжността;
• критерии за повишаване в ранг и за преминаване от една позиция на следваща за държавни служители. 

- Повишаването в ранг на държавния служител се извършва, както следва: в следващия старши ранг и от I младши в V старши ранг- при три последователни годишни оценки, не по-ниски от "Изпълнението надвишава изискванията" и при четири последователни годишни оценки, не по-ниски от "Изпълнението напълно отговаря на изискванията", а в следващия младши ранг -при две последователни годишни оценки, не по-ниски от "Изпълнението надвишава изискванията" или при три последователни годишни оценки, не по-ниски от "Изпълнението напълно отговаря на изискванията". Държавният служител се повишава в следващия по-висок ранг, когато е получил годишна оценка на изпълнението на длъжността "Изключително изпълнение".
- Повишаването в длъжност се извършва по предложение на непосредствения ръководител. Повишаването е обвързано с оценката от изпълнението на длъжността, с обучението и развитието на държавните служители, с особени постижения през годината, свързани с изпълнение на целите на административното звено и/или администрацията. За повишаване в длъжност чрез конкурентен подбор могат да бъдат предлагани служители, които отговарят на условията за заемане на по-високата длъжност и: имат годишна оценка от последното оценяване на изпълнението на длъжността "Изключително изпълнение" или "Изпълнението надвишава изискванията", или имат годишна оценка от последното оценяване на изпълнението на длъжността "Изпълнението напълно отговаря на изискванията" и притежават по-висок от минимално изискуемия ранг за по-високата длъжност.

Кариерната  пътека за държавните служители в Областна администрация-Велико Търново е представена по-долу:
Директор

Началник отдел/сектор /ако в структурата на администрацията има такива звена/
Главен експерт

Старши експерт

Младши експерт

• критерии за преминаване от една позиция на следваща за работещи по трудово правоотношение.

Преминаването от една позиция в следваща се извършва по предложение на непосредствения ръководител. Повишаването е обвързано с оценката от изпълнението на длъжността, с обучението и развитието на служителя, с неговия принос за изпълнение на целите на административното звено и/или администрацията. 

За да добиете по-ясна представа за кариерната пътека, същата е представена по-долу:

Главен специалист
Старши счетоводител
Старши специалист
Специалист

Технически сътрудник

Изпълнител

5. СПИСЪК С ОСНОВНИ ЗАКОНИ И ПОДЗАКОНОВИ НОРМАТИВНИ АКТОВЕ, КАКТО И ВЪТРЕШНИ НОРМАТИВНИ ДОКУВЕНТИ, С КОИТО НОВОПОСТЪПИЛИТЕ СЛУЖИТЕЛИ СЛЕДВА ДА СЕ ЗАПОЗНАЯТ.

1. Всички новопостъпили служители в администрацията следва да познават и прилагат следните основни документи и закони: 
· Конституция на Република България;

· Закон за администрацията;

· Устройствен правилник на областните администрации;

· Административнопроцесуален кодекс;

· Закон за държавния служител;

· Кодекса на труда;

· Закон за административно-териториалното устройство на Република България;

· Закона за противодействие на корупцията и за отнемане на незаконно придобитото имущество 
· Наредба за условията и реда за оценяване изпълнението на служителите в държавната администрация;
· Закон за националния архивен фонд.

Всеки служител следва да е запознат и да спазва въведените вътрешни правила в организацията, Системата за финансово управление и контрол действаща в администрацията, в това число и всички работни инструкции, като неразделна част от тази система. Системата за финансово управление и контрол, ведно с всички вътрешни правила, инструкции, процедури и др., е на разположение на служителите посредством вътрешната интранет мрежа на администрацията - \\server011\Administrativni sistemi pravila danni\_SFUK kontrolna sreda\ CHOVESHKI RESURSI 
Всеки служител следва да е запознат с въведената и поддържана в администрацията Интегрирана система за управление /ИСУ/.
Чрез Системата за управление на качеството /част от ИСУ/ се осигурява ефективно функциониране и контрол на процесите в Областна администрация – Велико Търново, имащи отношение към крайния продукт /предоставянето на административни услуги/, както и се проследява изпълнението на създадените взаимовръзки между процесите и тяхното управление.
Чрез Системата за управление на сигурността на информацията /част от ИСУ/ са дефинирани целите и принципите на информационната сигурност и предоставянето на административни услуги, в съответствие с  изискванията за сигурност, при гарантиране на конфиденциалност, цялостност и достъпност до информационните активи, осигуряващи основните процеси в администрацията. 
Интегрирана система за управление е на разположение на служителите посредством вътрешната интранет мрежа на администрацията – на адреси: \\server011\Administrativni sistemi pravila danni\ISO 9001 и \\server011\Administrativni sistemi pravila danni\ISO 27001-2014
2. В зависимост от систематичното място и функции на заеманата длъжност, освен горепосочените общи документи и закони, служителите от Дирекция „Административно-правно обслужване, финанси и управление на собствеността“ следва да познават и прилагат по направления вътрешни правила и нормативни актове, както следва:

2.1.Административно обслужване:

Наредба за административното обслужване, Наредба за електронните административни услуги, Методология за комплексно административно обслужване, Регистър на услугите, неразделна част от Интегрираната информационна система на държавната администрация.

2.2.Правно обслужване:

Всички законови и подзаконови нормативни актове, уреждащи статута, функциите и правомощията на областен управител, всички процесуални закони–Административно-процесуалния кодекс, Граждански процесуален кодекс, Данъчно-осигурителен процесуален кодекс, Наказателно-процесуален кодекс и други.
2.3.Финансово-счетоводно обслужване и финансов контрол:

 Закон за счетоводството, Закон за държавната собственост, Закон за ДДС, Закон за държавния служител, Кодекса на труда, Кодекс за социално осигуряване, Закон за облагане доходите на физически лица, Наредба за паричните обезщетения и помощи, изплащани от ДОО, Закон за финансово управление и контрол в публичния сектор, Закон за публичните финанси, Закон за държавния бюджет за съответната година, Закон за местните данъци и такси, Индивидуалния сметкоплан на Министерски съвет, Индивидуалния сметкоплан на областна администрация, Счетоводни стандарти, Указания на Министерски съвет и Министерство на финансите, Вътрешни правила за работна заплата, Вътрешни правила за извършване на инвентаризация, Вътрешни правила за съставянето, изпълнението и отчитането на бюджета, Вътрешни правила за съставяне и движение на счетоводните и свързаните с тях документи, система за финансово управление и контрол, в т.ч. Правила за изграждане на СФУК с неговите елементи: Контролна среда, управление на риска, контролни дейности, информация и комуникация, мониторинг.

2.4. Управление на собствеността
 Закон за държавната собственост, Правилник за прилагане на закона за държавната собственост, договори за възлагане изпълнението на доставки и услуги и други.

2.5.Информационно обслужване

Закон за електронно управление и наредбите към него,  Закон за електронния документ и електронния подпис, Вътрешни правила за контрол на достъпа в сградата, Вътрешни правила за работа с АИС и други. 
2.6.Човешки ресурси
Закон за държавния служител, Кодекс на труда, Наредба за условията и реда за оценяване изпълнението на служителите в държавната администрация, Наредба за служебното положение на държавния служител, Наредба за работното време, почивките и отпуските, Наредба за длъжностните характеристики, Наредба за структурата и организацията на работната заплата, Наредба за заплатите на служителите в държавната администрация, Наредба за длъжностните характеристики на държавните служители, Класификатор на длъжностите в администрацията, Наредба за прилагане на длъжностите в администрацията, Национална класификация на професиите, Вътрешни правила за дейността и организацията на човешките ресурси, Система за обучение и развитие на персонала в областна администрация-Велико Търново и други.
2.7.Отбранително-мобилизационна подготовка

Закон за отбраната на въоръжените сили на Република България, Закон за защита при бедствия, Закон за водите, Закон за класифицирана информация, Правилник за прилагане на закона за класифицирана информация, Правилник за организацията и дейността на Междуведомствената комисия за възстановяване и подпомагане към Министерски съвет, Закон за военните паметници, Областен план за защита при бедствия, Вътрешни правила за контрол на достъпа в сградата, Вътрешни правила за организация на работа в дежурната стая, Планове за привеждане в по-висока степен на готовност и други.
3. В зависимост от систематичното място и функции на заеманата длъжност, освен горепосочените общи документи и закони, служителите от Дирекция „Административен контрол, регионално развитие и държавна собственост“, следва да познават и прилагат по направления вътрешни правила и нормативни актове, както следва:
3.1 Административен контрол

Закон за администрацията, Закон за местното самоуправление и местната администрация, Закон за установяване на нарушенията и наказанията, Административно-процесуален кодекс, Изборен кодекс, Закон за водите, Закон за концесиите, Закон за подпомагане и финансова компенсация на пострадали от престъпления, Правилници и наредби на съответните общински съвети, Закони и подзаконови актове, послужили като основания за приемане на съответните решения на Общинските съвети на територията на областта.

3.2.Държавна собственост

Закон за държавната собственост, Правилник за прилагане на закона за държавната собственост, Закон за собствеността и ползването на земеделските земи, Правилник за прилагане на закона за собствеността и земеделските земи, Закон за собствеността, Реституционни закони, Закон за общинска собственост, Закон за горите, Закон за защитените територии, Закон за водите, Закон за кадастъра и имотния регистър, Закон за кооперациите, Закон за подземните богатства, Закон за политическите партии

3.3.Регионално развитие

Закон за насърчаване на заетостта, Закон за насърчаване на инвестициите, Закон за ограничаване на административното регулиране и административния контрол върху стопанската дейност, Закон за опазване на околната среда, Закон за опазване на земеделските земи Закон за туризма, Закон за почвите, Закон за пътищата, Закон за регионалното развитие, Закон за енергийната ефективност, Национални, областни и общински стратегии, Планове за развитие и други законови, подзаконови, стратегически и планови документи, свързани с развитие на секторни политики.
6. ПОЛЕЗНА ИНФОРМАЦИЯ
- При възникване на въпроси, свързани с трудовите/ служебните правоотношения, ползване на отпуск, попълване на декларации за имущество и интереси, обучения, командировки в страната, следва да се обръщате към експерт, направление „Човешки ресурси“;

- За съдействие и допълнителна информация по въпроси, свързани с труд и работна заплата, както и изплащане на обезщетения, в това число и такива за временна неработоспособност, можете да се обърнете към експерт в направление „Финансово-счетоводни дейности“;

- По въпроси и проблеми, възникнали при използването на компютърната система в администрацията, за съдействие и допълнителна информация можете да се обърнете към експерт „Информационни технологии“.
ІІІ. ПРОВЕЖДАНЕ НА УЧЕБНА ПРАКТИКА ИЛИ СТАЖ ОТ СТУДЕНТИ В АДМИНИСТРАЦИЯТА 

В Областна администрация-Велико Търново могат да се провеждат индивидуални или групови стажове и практики за студенти от различни специалности на Висши учебни заведения. 

Целта на провеждането на стажове в администрацията е да  осигури възможности за професионално ориентиране, придобиване на практически опит, знания и умения, които допълват теоретичното обучение на студентите.

Целта на провеждането на практики е в реална работна среда студентите да  придобият познания, които съответстват на изучаваната от тях специалност или професионално направление.

1. Организация и провеждане на стажове:

Организацията и провеждането на студентските стажове в държавната администрация се извършва по реда на Наредбата за студентските стажове в държавната администрация. Студентските стажове се провеждат централизирано по инициатива на Министерски съвет или децентрализирано по инициатива на областна администрация-Велико Търново. Продължителността на стажа в държавната администрация е от 10 до 45 работни дни. По време на стажа студентите не получават възнаграждение и времето не се зачита за осигурителен стаж.

Набирането на кандидати, кандидатстването, обработката на документите и подбора на кандидати, класирането се извършва чрез Портала за студентски стажове в държавната администрация, достъпен на адрес http://staj.government.bg

Одобрените за провеждане на стаж в държавната администрация студенти, сключват споразумение с Областна администрация-Велико Търново, в което се определят продължителността на стажа, периодът, през който ще се проведе, административното звено, правата и задълженията на страните. Към споразумението се прилага уверение от висшето училище, удостоверяващо

студентското положение на стажанта и индивидуален план на стажанта. Администрацията осигурява на стажанта условия за провеждането му, включително работно място и необходимите материални ресурси. По време на стажа на стажанта се поставят подходящи задачи, свързани с неговото обучение.

Стажът преминава под ръководството на наставник, определен от ръководителя на звеното, в което се провежда стажа. Наставникът и стажантът съставят съвместно индивидуален план на стажанта. Стажът преминава при пълен работен ден или по предварително съгласуван график между стажанта и ръководителя на съответното звено, в което се провежда стажа. По време на стажа, стажантът изпълнява зададените в индивидуалния план задачи, спазва работното време, спазва указанията, дадени от наставника, както и от висшестоящи служители в административната структура, спазва вътрешните правила  на администрацията. 
Всеки стажант в администрацията провежда стажа си по следния начин:

1. Събиране на най-общи впечатления за дейността на административната структура-накратко се представят правомощията на областен управител като орган на изпълнителната власт съгласно Закона за администрацията, структурата на администрацията съгласно Устройствения правилник на областните администрации, дейностите които извършват отделните структурни звена за подпомагане реализиране правомощията на областния управител и/или за реализиране на правата и задълженията му като работодател, орган по назначаване или ръководител на административната структура.
2. Придобиване на практически познания относно характера на дейността и средата, в която тя се извършва-накратко се представя нормативна рамка, уреждаща дейността на администрацията, в това число и вътрешни правила, процедури и стандарти-представя се СФУК, ИСУ, правно-информационата система, АИС МИКСИ. Възлагат се задачи в зависимост от характера на работа на съответното направление, като се  разясняват етапите по предоставяне на услугата, процедурата или извършване на конкретни дейности и задачи-поставят се и се изпълняват цели и задачи, специфични за звеното и типа работа.
3. Осъзнаване на необходимите умения за ефективна работа на съответната позиция-демонстрират се и се показват умения за: събиране, обработване и анализ на информация и предлагане на ефективни решения; постигане на високи резултати в съответствие с поставените цели и изисквания; работа в екипи, които работят в сътрудничество за постигане на обща цел; ефективен обмен на информация и ясно изразяване в устна и писмена форма; ефективно удовлетворяване на потребностите, интересите и очакванията на клиентите/потребителите на услугите и дейностите; професионални знания и умения, които са необходими за успешно изпълнение на длъжността.

4. Професионално ориентиране на студента 
Всеки стажант, който е приключил успешно стажа си, получава удостоверение за проведен стаж.  
2. Организация и провеждане на практики:
За придобиване на практически опит и усъвършенстване на практическите умения на студентите от висшите училища в съответствие с потребностите на пазара на труда и за улесняване прехода от образователните институции към работното място и повишаване успешната реализация на младите хора на трудовия пазар в администрацията се провеждат студентски практики. Провеждането на практика е насочено и към изграждане на  стабилни партньорства между образователните институции и администрацията, стимулираме нарастването на броя на студентите, които си намират работа непосредствено след дипломирането, както и осигуряване на предпоставки за осъвременяване на учебните планове, преподаваните дисциплини, курсове и теми, там където е възможно.

2.1. Провеждане на групови практики:

За провеждане на групова практика съответното висше учебно заведение подава заявление в свободен текст до Областен управител за провеждане на студентска практика, в което се посочват времето на практика, броя на студентите, тяхната специалност и се прилага програма за провеждане на практиката. Програмата следва да съдържа кратко описание на това, с което студентите следва да бъдат запознати. 
Провеждането на практика се осъществява от определени от областен управител служители в присъствието на преподавател от съответното висшето училище. По време на практиката отново се представят накратко правомощията на областен управител, структурата, организацията и дейността на областна администрация, дейностите в конкретните направления, съгласно учебната програма, предоставяна от висшето учебно заведение.

2.2. Провеждане на индивидуални практики:

Освен провеждане на групови практики, се допуска и провеждането на индивидуални практики. В тези случаи студентите подават заявление до областен управител, в което накратко обосновават необходимостта, времетраенето на практиката и направленията, в която ще се провежда същата. В тези случаи практиката се провежда под контрола на служител на областна администрация, определен от непосредствения ръководител на съответното структурно звено, в което се провежда практиката.
При поискване от страна на студентите, провели индивидуална практика, могат да бъдат издавани удостоверения/служебни бележки, удостоверяващи  провеждането й. 

ІV. КРАТЪК РЕЧНИК НА ИЗПОЛЗВАНИТЕ ТЕРМИНИ
Атестация: Процес на оценка на трудовото представяне на служителя на база предварително определени критерии, отговарящи на заеманата от него позиция.
Атестацията протича на два етапа – междинна среща (на 6 месеца) и заключителна среща.
Въвеждане на новоназначени служители: Процес на запознаване на новоназначените служители със структурата на администрацията, спецификата на работа за конкретната длъжност и придобиване на знания и умения за нейното ефективно изпълнение. Въвеждащото обучение продължава 3 месеца.
Кариерна пътека: Последователността от кариерни стъпки, които служителят може да измине в дадена администрация.
Личен работен план: Формуляр, който всеки служител попълва. В него се задават неговите работни цели, цели по длъжността характеристика, както и цели на база компетентности , както и измерители за тяхното изпълнение. Личният

работен план служи за основа при протичането на атестационния процес.
Отговорник по въвеждането: Служител в администрацията, който отговаря за въвеждането в работа на новоназначения служител (не е задължително да бъде прекият му ръководител)

Пряк ръководител: Служителят в администрацията, под чието пряко ръководство се намирате

Стаж: Придобиване на практически опит, знания и умения, които допълват теоретичното обучение на студентите.

Практика: Придобиване на познания, които съответстват на изучаваната от студентите специалност или професионално направление.

Приложение № 1
	СПИСЪК ЗА ПРОВЕРКА ЗА НОВОПОСТЪПИЛИ СЛУЖИТЕЛИ

Този списък има за цел да улесни вашето въвеждане на работното място. Моля след като приключите с някоя от дейностите в списъка по долу, отбележете с Х в квадратчето отляво

	Име на служителя: И
Дата на назначаване:

И
Областна администрация – Велико Търново

Отговорник:

Дирекция/Направление:

Пряк ръководител:



	При постъпването си служителят трябва да предостави на Дирекция ЧР следните документи:

	􀂉 Копие от лична карта

􀂉 Трудова книжка/Служебна книжка (ако има такава)

􀂉 Диплома за завършено образование

􀂉 Сертификати за допълнителни квалификации (ако има такива)

􀂉 Документ за стаж по специалността (когато това е допълнително изискване за заеманата

длъжност)

􀂉 Медицинско свидетелство

	При постъпването си служителят трябва да получи:

	􀂉 Трудов договор/Акт за назначаване

􀂉 Оригинал на длъжностна характеристика

􀂉 Декларации по ЗПКОМПИ
􀂉 Декларация за конфиденциалност по ISO (бланка за попълване)

􀂉 Обособено работно място

􀂉 Персонален компютър/ лаптоп (ако се изисква за длъжността)

􀂉 Парола за компютър/за информационни системи (ако се изисква за длъжността)

􀂉 Карта за достъп

􀂉 Канцеларски материали

􀂉 Папка с полезна информация (брошури, нормативни документи, вътрешни правилници)

	По време на програмата за въвеждащо обучение служителят трябва да е:

	􀂉 Преминал през ориентация в сградата на администрацията

􀂉 Запознат с естеството на работа в дирекцията/направлението, в което постъпва

􀂉 Запознат с вътрешните правила на работа в администрацията

􀂉 Запознат с движението и системата за документооборота и  в администрацията

􀂉 Запознат с внедрените стандарти по ISO в администрацията

􀂉 Преминал инструктаж по здравословни и безопасни условия на труд

􀂉 Запознат с програмата за въвеждащо обучение

􀂉 Получил и попълнил личен работен план (съгласувано с прекия ръководител)

􀂉 Попълнил и подписал всички останали документи, изискани му от направление „Човешки ресурси” (декларации, допълнителни справки и пр.)

	Подпис на служителя:
Подпис на експерт ЧР:

Дата:
Дата:


	Моля предайте попълнения списък за проверка в направление „Човешки ресурси” на дирекция АПОФУС!оля 


Забележка: При назначаване на служители в администрацията, по служебен път се събира свидетелство за съдимост.
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