Zalacznik do Zarzadzenia nr 22/2014 Rektora UKSW
z dnia 4 kwietnia 2014 r.

Zatacznik do Zarzadzenia nr 47/2005 Rektora UKSW
z dnia 20 grudnia 2005r.

Regulamin Biura Karier Uniwersytetu Kardynata Stefana

Wyszynskiego w Warszawie

I. POSTANOWIENIA OGOLNE
§1

1. Biuro Karier Uniwersytetu Kardynala Stefana Wyszynskiego w Warszawie, zwane dalej
,BK UKSW”, jest jednostka organizacyjna administracji uczelnianej utworzong na
podstawie zarzadzenia nr 47/2005 Rektora UKSW z dnia 20 grudnia 2005 r.

2. ,,BK UKSW” jest akademickim biurem karier w rozumieniu art. 2 ust. 1 pkt 1 ustawy z dnia
20 kwietnia 2004 r. o promocji zatrudnienia i instytucjach rynku pracy (t.j.: Dz.U.
2013.674).

3. Zgodnie z obowigzujacym w UKSW regulaminem praktyk studenckich w UKSW nadzo6r
administracyjny nad organizacjg praktyk ze strony UKSW sprawuje ,,BK UKSW”

4. Zgodnie z obowigzujacym w UKSW zarzadzeniem Rektora jednostkg odpowiedzialng za

monitorowanie karier zawodowych absolwentéw UKSW jest ,,BK UKSW”.

§2
Regulamin ,,BK UKSW”, zwany dalej ,,Regulaminem”, okresla:
1) przedmiot i zakres dziatalnoSci biura;
2) strukturg organizacyjng oraz zasady dziatania biura;

3) zasady planowania pracy.

II. PRZEDMIOT I ZAKRES DZIAEALNOSCI

§3
1. ,,BK UKSW” zapewnia realizacj¢ zadan zgodnie z kompetencja Prorektora wiasciwego
ds. ksztatcenia.
2. Z ustug ,.BK UKSW” moga korzysta¢ studenci, absolwenci UKSW oraz pracodawcy

1 instytucje szkoleniowe rynku pracy.



3.

4.

Do zadan ,,BK UKSW” nalezy m.in.:

1) organizacja i nadzorowanie przebiegu praktyk studenckich w zakresie administracyjnym;

2) monitorowanie karier zawodowych absolwentéw UKSW oraz badanie rynku pracy;

3) nawigzywanie kontaktow z instytucjami i zakladami pracy w celu pozyskiwania ofert
praktyk dla studentéw UKSW;

4) kierowanie studentéw do wtasciwych instytucji w celu odbycia praktyk studenckich;

5) zbieranie, klasyfikowanie 1 udostepnianie ofert pracy, stazy i1 praktyk zawodowych
poprzez publikacje na stronie internetowej www.biurokarier.uksw.edu.pl, umieszczanie
na tablicach informacyjnych Biura Karier oraz dystrybucje¢ materiatéw informacyjnych
zawierajacych oferty pracy lub zwigzanych z rozwojem kariery zawodowej:

6) gromadzenie 1  upowszechnianie informacji  zawodowych  opracowanych
1 wydawanych przez centra informacji 1 planowania kariery zawodowej wojewddzkich
urzedéw pracy oraz Ministerstwo Pracy i Polityki Spolecznej, Ministerstwo Nauki
i Szkolnictwa Wyzszego, Ministerstwo Infrastruktury i Rozwoju;

7) prowadzenie bazy danych studentéw 1 absolwentow uczelni zainteresowanych
znalezieniem pracy;

8) pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu odpowiednich kandydatéw na wolne miejsca
pracy oraz staze zawodowe;

9) biezaca wspdlpraca z partnerami rynku pracy;

10) organizowanie spotkan edukacyjno-informacyjnych lub rekrutacyjnych pracodawcow
ze studentami 1 absolwentami;

11) redagowanie i aktualizowanie tresci na stronie internetowe;j:
www.biurokarier.uksw.edu.pl;

12) prowadzenie programu dedykowanego absolwentom uczelni ,Karta Absolwenta

UKSW”.

,BK UKSW? realizuje swoje zadania poprzez:

1) redakcje  strony internetowej  www.biurokarier.uksw.edu.pl  (aktualizacja,
zamieszczanie ogloszen, ofert pracy, praktyk, stazy oraz informacji o szkoleniach,
kursach, inicjatywach itp.);

2) nawigzywanie kontaktow z instytucjami i zaktadami pracy w celu podpisania
porozumien w sprawie praktyk studenckich oraz pozyskiwanie ofert praktyk, stazy
zawodowych i pracy;

3) wspdtprace z petnomocnikami dziekanéw ds. praktyk;
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4) prowadzenie dokumentacji zwigzanej z procesem organizacji praktyk studenckich
oraz jej ewidencje;

5) biezaca obstuge studentéw w zakresie organizacji praktyk studenckich;

6) badanie karier zawodowych absolwentéw UKSW;

7) wspétprace z instytucjami rynku pracy w zakresie posrednictwa pracy;

8) organizacje spotkan z pracodawcami;

9) wspotprace z osobami i instytucjami o zblizonych do ,,BK UKSW?” celach dziatania;

10) organizacje spotkan informacyjnych, edukacyjno-rekrutacyjnych, szkoleniowych.

III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA

§4
. Bezposrednim przetozonym jednostki jest Prorektor wiasciwy ds. ksztalcenia.
W sktad ,,BK UKSW” wchodzg nastepujace stanowiska pracy:
1) kierownik ,,BK UKSW”;
2) zastepca kierownika ,,BK UKSW?”;
3) pracownicy administracyjni.
. Zadania poszczegdlnych stanowisk pracy w ,,BK UKSW” regulujg zakresy obowigzkéw

pracownikéw ,,BK UKSW?” stanowigce zataczniki do umowy o prace.

IV. ZASADY PLANOWANIA PRACY
§5

Organizacja pracy ,,BK UKSW” i kontrola realizacji zadan odbywa si¢ mi¢dzy innymi na
podstawie:
1) zewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych obowigzkéw sprawozdawczych
Uniwersytetu;
2) wewnetrznych aktéw prawnych dotyczacych obowiazkéw sprawozdawczych
poszczegblnych jednostek;
3) polecen Prorektora wtasciwego ds. ksztatcenia;
4) polecen i planéw pracy okreslonych przez kierownika ,,BK UKSW?”;
5) okresowej oceny pracownikow;
6) raportowania przez pracownikow wykonania zadan kierownikowi ,,BK UKSW?”;
7) raportowania przez kierownika ,,BK UKSW” wykonania zdan Prorektorowi

wlasciwemu ds. ksztalcenia;



8) wymiany informacji mi¢dzy kierownikiem ,,BK UKSW” a Prorektorem wiasciwym
ds. ksztatcenia w zakresie omawiania biezacych zadan i priorytetow dziatan biura;

9) zalecen z przeprowadzonych kontroli

10) samooceny kontroli zarzadczej;

11) sprawozdawczosci z realizacji zadan ,BK UKSW” wysytanej do Prorektora
wlasciwego ds. ksztalcenia.

§6

Kierownik, biorgc pod uwage jako$¢ wykonania i terminowo$¢ powierzonych zadan, dokonuje

oceny pracy podleglych pracownikéw oraz wnioskuje o ich wyréznienie, wynagrodzenie,

awansowanie oraz karanie.

§7

1. W przypadku nieobecnosci kierownika z powodu choroby, urlopu lub innej nieobecno$ci

1.

w pracy, jego obowigzki na ten czas przejmuje zastepca kierownika, lub inny wyznaczony przez
Prorektora wtasciwego ds. ksztalcenia pracownik, ktéry bedzie go zastepowal wg zakresu
obowiagzkéw wyznaczonych przez bezposredniego przetozonego.

W razie nieobecnosci pracownika z powodu choroby, urlopu lub innej nieobecnosci w pracy,
kierownik wyznacza pracownika, ktéry bedzie go zastgpowal i okresla dla niego zakres
obowiazkow.

§8

Wszelkie pisma i dokumenty kierowane do Rektora, Prorektoréw, Kanclerza, Kwestora,
kierownikéw podstawowych jednostek organizacyjnych oraz partneréw zewnetrznych osobiscie
podpisuje kierownik ,,BK UKSW” lub zastepca kierownika ,,BK UKSW”. Pozostali pracownicy
»BK UKSW?” podpisuja korespondencje¢ kierowang do pelnomocnikéw dziekana ds. praktyk,
petnomocnikéw dziekana ds. absolwentow, dziekanatow, jak roéwniez innych instytucji

w sprawach powierzonych im przez kierownika.

V. FINANSOWANIE

§9
Dziatalnos¢ ,,BK UKSW?” jest finansowana:

1) ze srodkéw UKSW;
2) ze Srodkéw pozyskanych z zewnatrz, w szczegélnosci $rodkéw z projektow

realizowanych w ramach programéw Unii Europejskie;.

2. Za prawidtowos¢ gospodarki ,,BK UKSW” odpowiada jego kierownik.



VI. POSTANOWIENIA KONCOWE

§10
. W sprawach dotyczacych funkcjonowania oraz wykonywania zadan przez ,BK UKSW”

nieobjetych niniejszym regulaminem, decyduje Prorektor wlasciwy ds. ksztalcenia.

. »,BK UKSW” zastrzega sobie prawo do odmowy publikacji lub do usuwania informacji
dotyczacych instytucji zewnetrznych ze strony internetowej: www.biurokarier.uksw.edu.pl bez
podania przyczyny.

. ,,BK UKSW” nie ponosi odpowiedzialnosci za tresci ogloszen przesytanych przez pracodawcow
oraz za warunki zatrudnienia przez nich oferowane.

. Dziatalnos¢ ,,BK UKSW” moze by¢ prowadzona we wspdlpracy z jednostkami samorzadu

terytorialnego oraz z innymi instytucjami.



