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1. Cel procedury

Zapewnienie spójnego, rzetelnego i zgodnego z prawem procesu pozyskiwania i publikowania ofert pracy/staży.

2. Zakres i odpowiedzialności

a. Koordynator BK: organizacja monitoringu, weryfikacja ofert, publikacja, kontakt z pracodawcami, statystyki.

b. Zastępca/wyznaczony pracownik: zastępstwo operacyjne, publikacje awaryjne, monitoring w okresach zwiększonego ruchu.

c. Dziekan/Rektor: nadzór merytoryczny i formalny nad instytucją.


3. Źródła pozyskiwania ofert

a. Oficjalne strony pracodawców (szpitale, ZOZ, DPS, NZOZ, domy opieki).

b. Publiczne serwisy z ogłoszeniami (tylko link do źródła, bez kopiowania treści).

c. Bezpośrednie wiadomości od pracodawców (PDF/DOC/link).

d. Współpraca z PUP, portalami branżowymi, samorządem studenckim.


4. Częstotliwość monitoringu

a. Minimum raz w tygodniu (np. wtorek), a w okresach rekrutacji studentów w ramach naboru zimowego i letniego — dwa razy w tygodniu.


5. Kryteria akceptacji ogłoszenia

a. Zgodność z profilem kształcenia (pielęgniarstwo, pokrewne zawody medyczne i okołomedyczne).

b. Klarowne i pełne dane w ogłoszeniu: nazwa pracodawcy, stanowisko, lokalizacja, link do pełnej treści lub kontakt.

c. Aktualność (termin publikacji lub informacje „do odwołania”).

d. Brak elementów dyskryminujących, zgodność z prawem (w tym informacja o formie zatrudnienia/wynagrodzeniu — jeśli podano).




6. Zasady publikacji

Format postu/ogłoszenia:

Stanowisko: …

Pracodawca: …

Lokalizacja: …

Link do oferty: …

Data dodania: … / Data ważności (jeśli znana): …


Kanały promocji ogłoszeń: strona Biura Karier (główne repozytorium), ogłoszenie na portalu Wirtualny Dziekanat, ogłoszenie w mediach społecznościowych, tablica ogłoszeń (zestawienia okresowe).

Czas ekspozycji ogłoszenia: do terminu ważności lub max. 60 dni (chyba że oferta jest „ciągła”).

Wycofanie: na wniosek pracodawcy lub po stwierdzeniu nieaktualności.


7. Archiwizacja i dowody


a. Rejestr publikacji (data, źródło, link, kanał, termin ważności, status).

b. Zrzuty ekranu wybranych ogłoszeń (dowód upowszechniania ofert)

c. Rejestr ofert prowadzony przez pracownika Biura Karier.


8. Kontakt z pracodawcami


a. Szablon maila przyjęcia oferty i informacja o bezpłatnej publikacji oraz standardzie treści (tytuł + nazwa + link).
b. Prośba o aktualizację statusu (aktualne/ wygasłe/ wznowione).


9. RODO i compliance


1. Przetwarzamy minimalny zakres danych kontaktowych pracodawców (art. 6 ust. 1 lit. f RODO – prawnie uzasadniony interes uczelni).

2. Nie gromadzimy CV kandydatów — kandydaci kontaktują się bezpośrednio z pracodawcą.



---

III. Plan aktywnej promocji ofert pracy i działalności Biura Karier

A. Cele

1. Zwiększenie dotarcia ofert pracy do studentów/absolwentów WSUZ.


2. Budowanie rozpoznawalności BK u studentów i pracodawców.


3. Realizacja zaleceń PKA w obszarze współpracy z rynkiem pracy.



B. Grupy docelowe

1. Studenci wszystkich roczników, w szczególności semestry VI–VII.

2. Absolwenci do 12 miesięcy po ukończeniu studiów.

3. Pracodawcy branży medycznej i okołomedycznej.


C. Kanały i działania


1. Strona Biura Karier (WSUZ): centrum publikacji ofert; comiesięczne zestawienia „Oferty miesiąca”.

2. Wirtualny Dziekanat: krótkie ogłoszenia z linkiem do strony Biura Karier (min. 1 × miesiąc).

3. Media społecznościowe uczelni: przypięty post z informacją „Gdzie znaleźć oferty BK”.


4. Tablice ogłoszeń: kwartalne plakaty z kodem QR do strony BK.


5. Koła naukowe i samorząd: cross-promocja ofert, krótkie wejścia informacyjne na początku wybranych zajęć.


6. Newsletter e-mail (opcjonalnie): raz w miesiącu „Przegląd ofert pracy” (linki), wysyłany do chętnych (dobrowolny zapis).


7. Wydarzenia i webinary (opcjonalnie): 2–3 spotkania rocznie z pracodawcami (np. „Jak wygląda rekrutacja w szpitalu X”).



D. Harmonogram minimalny


1. Co tydzień: publikacja nowych ofert (strona BK + WD), post zbiorczy w mediach społecznościowych.

2. Co miesiąc: raport z liczby ofert i zasięgów, newsletter (jeśli wdrożony).

3. Co semestr: 1 spotkanie informacyjne „Jak korzystać z BK”.


E. Mierniki skuteczności (KPI)


1. Liczba opublikowanych ofert (miesięcznie/semester).

2. Liczba wejść/kliknięć w linki do ofert (jeśli dostępne statystyki).

3. Liczba pracodawców, którzy przysłali oferty bezpośrednio (rok do roku).

4. Oczekiwania studentów wobec Biura Karier, zadowolenie ze świadczonych usług (krótka ankieta semestralna)

5. Liczba publikacji/ogłoszeń w WD i mediach społecznościowych (rytmy publikacji).


F. Współpraca i odpowiedzialności


1. Biuro Karier współpracuje z Dziekanatem,  działem IT, Komisją Jakości Kształcenia oraz Społeczną Radą Pracodawców.
2. Za terminowość publikacji odpowiada Koordynator Biura Karier.
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