Zatgcznik do zarzadzenia nr 44/2025
Rektora Uniwersytetu Szczecinskiego z dnia 6 marca 2025 r.

REGULAMIN ORGANIZACYJNY
AKADEMICKIEGO BIURA KARIER UNIWERSYTETU SZCZECINSKIEGO

§ 1.

Postanowienia ogolne

1. Akademickie Biuro Karier Uniwersytetu Szczecinskiego (dalej: ,,ABK US”) jest jednostka
ogoblnouczelniang, ktorej celem jest wspieranie studentow i absolwentow w planowaniu
Sciezki kariery oraz ich przygotowaniu do wejscia na rynek pracy.

2. ABK US dzialta w ramach Uniwersytetu Szczecinskiego (zwanego dalej ,,Uczelnig”)
I podlega bezposrednio wiadzom Uczelni.

3. ABK US s$wiadczy ustugi doradcze, informacyjne i szkoleniowe w zakresie rozwoju
zawodowego oraz wspolpracuje w tym zakresie z pracodawcami, instytucjami rynku pracy
i jego otoczenia, organizacjami studenckimi, wydziatami, instytutami i innymi jednostkami
Uczelni.

§ 2.
Zakres dzialalnosci ABK US

1. ABK US realizuje swoje zadania poprzez:

1) dostarczanie studentom i absolwentom Uczelni informacji o rynku pracy i mozliwo$ciach
podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

2) zbieranie, klasyfikowanie i udost¢pnianie ofert pracy, stazy i praktyk zawodowych,

3) prowadzenie bazy danych studentéw i absolwentow Uczelni zainteresowanych
znalezieniem pracy,

4) pomoc pracodawcom w pozyskiwaniu odpowiednich kandydatow na wolne miejsca
pracy oraz staze zawodowe,

5) pomoc w aktywnym poszukiwaniu pracy, w tym:
a) przygotowywanie wielotematycznych bezptatnych warsztatow 1 szkolen —

samodzielnie 1 we wspotpracy z przedsiebiorcami 1 instytucjami publicznymi,
b) organizowanie stazy i dodatkowych praktyk dla studentow,
C) udostgpnianie publikacji, informatoréw i poradnikow zwigzanych z rynkiem pracy
I rozwojem osobistym,

d) $wiadczenie doradztwa zawodowego,
e) organizowanie wydarzen takich jak Gietda Pracy i innych,

6) monitorowanie karier zawodowych absolwentow Uczelni dla celéw dopasowania
programow ksztatcenia do potrzeb zmieniajacego si¢ rynku pracy,

7) wspotprace z samorzadem studenckim oraz z organizacjami studenckimi,

8) wspotprace z pracodawcami, instytucjami i organizacjami rynku pracy,

9) wspotprace z biurami karier w innych osrodkach akademickich,

10) wspieranie dzialan na rzecz przedsigbiorczosci akademickie;j.



§3.
Uzytkownicy ustug ABK US

. Z uslug ABK US mogg korzystac:

1) studenci Uniwersytetu Szczecinskiego,

2) absolwenci Uniwersytetu Szczecinskiego do pigciu lat po ukonczeniu studiow,

3) kandydaci na studia na Uniwersytecie Szczecinskim,

4) pracodawcy, instytucje rynku pracy i jego otoczenia poszukujagce kandydatow do pracy,
praktykantow, stazystow,

5) inne podmioty wspoélpracujace z Uczelnia w zakresie rozwoju 0sobistego i Kkariery
studentow i absolwentow.

. Korzystanie z ustug ABK US jest bezplatne dla studentow i absolwentow Uniwersytetu

Szczecinskiego, a takze kandydatow na studia.

§ 4.

Zasady wspolpracy z pracodawcami

. Pracodawcy moga wspotpracowac z ABK US m.in. poprzez:

1) zglaszanie ofert pracy, praktyk i stazy,

2) udziat w gietdach pracy i spotkaniach networkingowych,

3) organizacj¢ szkolen, warsztatow i prezentacji dla studentéw i absolwentow,

4) prowadzenie programow mentoringowych i doradczych,

5) inicjowanie projektow badawczo-rozwojowych we wspotpracy z Uczelnia.

. Oferty pracy zgtaszane do ABK US powinny by¢ zgodne z obowigzujacymi przepisami
prawa oraz standardami etycznymi, a takze adekwatne do kierunkéw studiow prowadzonych
na Uczelni.

§ 5.

Organizacja i funkcjonowanie ABK US

. Nadzoér nad dziatalnoscig ABK US sprawuje prorektor wiasciwy ds. studenckich.

. ABK US dziata w godzinach pracy okreslonych przez wtadze Uczelni i podanych do

wiadomosci na stronie internetowej biura.

. W sklad struktury organizacyjnej ABK US wchodza:

1) kierownik ABK US;

2) zastegpca kierownika ABK US;

. Kierownika ABK US powotuje i odwotuje rektor.

. Kierownik ABK US kieruje dziatalnoscig ABK US, a w szczego6lnosci:

1) organizuje i nadzoruje dziatalnos¢ ABK US, kontroluje i usprawnia prace podlegltych
pracownikow w celu rzetelnego 1 terminowego wykonywania zadan wchodzacych
w zakres dzialania jednostki,

2) wykonuje czynnosci kontroli zarzadczej, w tym zarzadza ryzykiem;

3) zapoznaje si¢ z obowigzujagcymi przepisami prawa i ich stosowaniem;
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4) zapewnia przestrzeganie przez podlegtych pracownikéw porzadku i dyscypliny pracy
oraz przepisow o ochronie danych osobowych, informacji niejawnych, bezpieczenstwie
I higienie pracy oraz wlasciwej ochronie przeciwpozarowej;

5) kieruje wnioski do rektora w sprawach indywidualnych dotyczacych pracownikoéw
jednostki;

6) zarzadza mieniem i odpowiada za srodki finansowe ABK US, w tym kontroluje wlasciwe
wykorzystanie, zabezpieczenie i rozliczenie mienia powierzonego jednostce;

7) zapewnia archiwizacj¢ dokumentow powstajacych w jednostce;

8) wykonuje zadania zlecone przez wtadze Uczelni.

Zast¢pee kierownika ABK US — zwanego dalej ,,Zastepca” powotuje i odwotuje rektor na

wniosek kierownika ABK US.

Zakres obowigzkoéw Zastepcey ustala kierownik ABK US w porozumieniu z rektorem.

W przypadku nieobecnosci Kierownika ABK US lub przej$ciowego braku mozliwosci

petnienia przez niego funkcji, jego obowiazki wykonuje Zastgpca.

W skiad zespotu ABK US wchodza doradcy zawodowi, specjalisci ds. rynku pracy oraz inne

osoby wspierajace dziatalno$¢ biura.

ABK US wspotpracuje z wydziatami, instytutami i innymi jednostkami Uczelni,

organizacjami studenckimi oraz instytucjami zewnetrznymi w zakresie realizacji wspolnych

projektow.

§ 6.
Zasady korzystania z ustug ABK US

Studenci 1 absolwenci korzystajacy z ustug ABK US zobowigzani sg do przestrzegania
niniejszego regulaminu oraz zasad organizacyjnych ABK US.

Korzystanie z ustug doradczych i1 udzial w wydarzeniach organizowanych przez ABK US
wymaga wczesniejsze] rejestracji, jesli wynika to ze specyfiki danego wydarzenia.
Szczegbdly dotyczace rejestracji zostang kazdorazowo okreslone w ogtoszeniu dotyczacym
wydarzenia.

ABK US zastrzega sobie prawo do odwolania lub zmiany terminu wydarzen, o czym
poinformuje zainteresowane osoby z odpowiednim wyprzedzeniem.

§7.
Gospodarka finansowa ABK US

Dziatalno$§¢ ABK US jest finansowana ze §rodkow ogdlnouczelnianych.
ABK US dysponuje s$rodkami finansowymi zgodnie z obowigzujagcymi przepisami
i zasadami obowigzujacymi w Uczelni.

. Uzyskane $rodki finansowe, w tym $rodki pozyskane w wyniku realizowanej wspotpracy

Z podmiotami zewnetrznymi, ABK US przeznacza na realizacj¢ zadan, o ktéorych mowa
w§ 2.



§ 8.

Postanowienia koncowe

1. Zmiana regulaminu ABK US moze by¢ dokonana przez rektora w formie zarzgdzenia
z wlasnej inicjatywy lub na wniosek kierownika ABK US.

2. W sprawach nieuregulowanych niniejszym regulaminem majg zastosowanie przepisy
powszechnie obowigzujace oraz przepisy obowigzujagce w Uniwersytecie Szczecinskim,
a wszelkie decyzje podejmuje kierownik ABK US w porozumieniu z wtadzami Uczelni.



