
 

Zał�cznik do Zarz�dzenia nr 37/2011 Rektora UKSW 

z dnia 19 wrze�nia 2011 r.  

 

REGULAMIN 

Biura Karier Uniwersytetu Kardynała Stefana Wyszy�skiego w Warszawie 
 

 

I. POSTANOWIENIA OGÓLNE 

§ 1  

1. Biuro Karier Uniwersytetu Kardynała Stefana Wyszy�skiego w Warszawie, zwane dalej „BK UKSW", 

jest ogólnouczelnian� jednostk� organizacyjn� utworzon� na podstawie zarz�dzenia 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 (Tekst jednolity: Dz.U. z 2008 r. Nr 69, poz. 415, 

z pó�n.zm.) 

3. Zgodnie z regulaminem praktyk studenckich w UKSW nadzór nad organizacj� praktyk ze strony 

Uniwersytetu sprawuje Biuro Karier UKSW (zarz�dzenie nr 10/2010 Rektora UKSW                                               

z dnia 3 lutego 2010 r.) 

§ 2  

Regulamin pracy Biura Karier UKSW, zwany dalej „Regulaminem", okre�la: 

1) przedmiot i zakres działalno�ci; 

2) struktur� organizacyjn� oraz zasady działania i kompetencje pracowników Biura Karier; 

3) zasady planowania pracy. 

 

 

II. PRZEDMIOT I ZAKRES DZIAŁALNO�CI 

§ 3  

1. Biuro Karier zapewnia realizacj� zada� prorektora wła�ciwego ds. kształcenia. 

2. Do zada� „BK UKSW" nale�y: 
 

1) obsługa studentów w zakresie praktyk studenckich; 

2) nawi�zywanie kontaktów z instytucjami i zakładami pracy w celu pozyskiwania ofert 

praktyk dla studentów UKSW; 



3) kierowanie studentów do wła�ciwych instytucji w celu odbycia praktyk oraz udział                         

w pracach zwi�zanych z programem praktyk studenckich w UKSW; 

4) zbieranie, klasyfikowanie i udost�pnianie ofert pracy, sta�y i praktyk zawodowych; 

5) gromadzenie i upowszechnianie informacji zawodowych opracowanych i wydawanych przez 

centra informacji i planowania kariery zawodowej wojewódzkich urz�dów pracy oraz 

Ministerstwo Pracy i Polityki Społecznej, Ministerstwo Nauki i Szkolnictwa Wy�szego, 

Ministerstwo Rozwoju Regionalnego; 

6) prowadzenie bazy danych studentów i absolwentów uczelni zainteresowanych znalezieniem 

pracy; 

7) pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu odpowiednich kandydatów na wolne miejsca pracy 

oraz sta�e zawodowe; 

8) bie��ca współpraca z partnerami rynku pracy. 

 

3. „BK UKSW" realizuje swoje zadania w formie: 

1) spotka� informacyjnych; 

2) współpracy z osobami i instytucjami o zbli�onych do „BK UKSW" celach działania. 

 

 

III. STRUKTURA ORGANIZACYJNA 

§4 
 

1. W skład struktury organizacyjnej „BK UKSW" wchodzi centrum praktyk, do którego zada� nale�y: 

a. organizacja i nadzór nad praktykami w UKSW; 

b. nawi�zywanie kontaktów z instytucjami i zakładami pracy w celu pozyskiwaniu ofert 

praktyk i pracy. 

 

2.   W skład „BK UKSW" wchodz� nast�puj�ce stanowiska pracy: 

1) koordynator; 

2) 3 stanowiska pracy ds. praktyk studenckich. 

 

 

§5 
 

Do zada� poszczególnych stanowisk pracy w „BK UKSW" nale��:  

1)  Zadania koordynatora: 

a) organizowanie, koordynowanie, planowanie i nadzorowanie pracami „BK KSW"; 



 

b) nadzór nad pracownikami w zakresie: terminowego wykonywania powierzonych zada� słu�bowych 

i polece� przeło�onych zgodnie z obowi�zuj�cymi przepisami, w tym prowadzenia dokumentacji 

zgodnie z obowi�zuj�cymi w UKSW zasadami kancelaryjnymi i archiwizacji, a tak�e przestrzegania 

porz�dku i dyscypliny pracy oraz regulaminu pracy ustalonego w UKSW; 

c) do najwa�niejszych czynno�ci na stanowisku pracy nale�y: organizacja praktyk studenckich oraz 

nadzór nad prawidłowym ich przebiegiem; zawieranie porozumie� o prowadzenie praktyk z 

podmiotami przyjmuj�cymi studentów na praktyki, na podstawie udzielonego pełnomocnictwa przez 

Rektora UKSW; reprezentowanie „BK UKSW" wewn�trz organizacji i na zewn�trz - w 

szczególno�ci: udział w konferencjach, seminariach, szkoleniach, targach pracy i spotkaniach z 

partnerami; wnioskowanie zmian, przedstawianie projektów dokumentów oraz aktualizowanie 

wewn�trznych dokumentów reguluj�cych zagadnienia b�d�ce przedmiotem działania biura. 

2) Zadania na stanowisku pracy ds. praktyk studenckich: 

a) udział w pracach zwi�zanych z programem praktyk studenckich na UKSW; 

b) przygotowywanie, prowadzenie i aktualizowanie wewn�trznych dokumentów biura; 

c) prowadzenie dokumentacji zwi�zanej z programem praktyk studenckich oraz jej ewidencja; 

d) monitoring informacji i wydarze� dotycz�cych: szkole� i projektów adresowanych do studentów i 

absolwentów oraz tendencji na rynku pracy; 

e) udzielanie w sposób rzetelny i uprzejmy wszelkich informacji wg posiadanych kompetencji w 

zakresie prowadzonego odcinka pracy lub skierowanie zainteresowanego do wła�ciwej komórki; 

f) nawi�zywanie kontaktów z instytucjami i zakładami pracy w celu podpisania porozumie� w sprawie 

praktyk studenckich oraz pozyskiwanie ofert praktyk i pracy;  

g) prowadzenie dla pracodawców rekrutacji i doboru studentów na praktyki, sta�e i do pracy; 

h) współpraca z instytucjami rynku pracy w zakresie po�rednictwa pracy;  

i) współpraca z innymi biurami, działami i placówkami podległymi UKSW;  

j) nadzór merytoryczny nad aktualizacj� strony internetowej „BK UKSW". 

 

 

IV. ZASADY PLANOWANIA PRACY 

§ 6  

Porz�dek wewn�trzny i rozkład czasu pracy okre�la Regulamin Pracy wydany w drodze zarz�dzenia Rektora 

UKSW. 

 

§ 7  
 

Organizacja pracy „BK UKSW" i kontrola realizacji zada� odbywa si� mi�dzy innymi na podstawie: 

1) uchwał Senatu UKSW oraz zarz�dze� i decyzji Rektora UKSW; 



2) zewn�trznych aktów prawnych dotycz�cych obowi�zków sprawozdawczych Uniwersytetu; 

3) polece� Prorektora wła�ciwego ds. kształcenia. 

 

§ 8  
 

Koordynator, bior�c pod uwag� jako�� wykonania i terminowo�� powierzonych zada�, dokonuje oceny 

pracy podległych pracowników oraz wnioskuje o ich wyró�nienie, wynagrodzenie, awansowanie oraz 

karanie. 

 

§ 9  

1. W razie nieobecno�ci koordynatora z powodu choroby, urlopu lub innej nieobecno�ci w pracy, 

koordynator w porozumieniu z prorektorem wła�ciwym ds. kształcenia wyznacza pracownika, który b�dzie 

go zast�pował i okre�la dla niego zakres obowi�zków. 

2. W razie nieobecno�ci pracownika z powodu choroby, urlopu lub innej nieobecno�ci w pracy, koordynator 

wyznacza pracownika, który b�dzie go zast�pował i okre�la dla niego zakres obowi�zków. 

 

§10  

1. Wszelkie pisma i dokumenty kierowane do Rektora, Prorektorów, Kanclerza, Kwestora, kierowników 

podstawowych jednostek organizacyjnych oraz partnerów zewn�trznych osobi�cie podpisuje koordynator 

„BK UKSW". 

2 .Pozostali pracownicy „BK UKSW" podpisuj� korespondencj� kierowan� do dziekanatów oraz 

pełnomocników dziekana ds. praktyk jak równie� innych Instytucji w sprawach powierzonych im przez 

koordynatora. 

V. FINANSOWANIE  

§11  
 

1. Działalno�� „BK UKSW" jest finansowana: 

1) ze �rodków UKSW; 

2) ze �rodków pozyskanych z zewn�trz, w szczególno�ci �rodków z projektów realizowanych 

w ramach programów Unii Europejskiej. 

 

 

2. Za prawidłowo�� gospodarki „BK UKSW" odpowiada jego koordynator. 
 

 

 



 

 

VI. POSTANOWIENIA KO�COWE 

§12  

1. W sprawach dotycz�cych funkcjonowania oraz wykonywania zada� przez „BK UKSW", nieobj�tych 

niniejszym regulaminem, decyduje prorektor wła�ciwy ds. kształcenia. 

2. Działalno�� „BK UKSW" mo�e by� prowadzona we współpracy z jednostkami samorz�du terytorialnego 

oraz z innymi instytucjami. 

 

 


