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1. Altalénos rendelkezések

1.1. A II. Rakéczi Ferenc Karpataljai Magyar Féiskola (a tovdbbiakban: KMF)
Karrierkovetési Osztdlyanak mitkédési szabalyzata Ukrajna az oktatasrol. a felsooktatasrol
57616 torvényei, Ukrajna Oktatasi és Tudomanyos Minisztériuma 2015.04.28-an kelt, 1/9-
216. szamu levele. valamint Ukrajna Miniszteri Kabinetjének 1996. augusztus 22-¢n kelt
992. szamu, az allami megbizas értelmében végrehajtott felsboktatasi képzcs keretein beliil
szakképesitést szerzett személyek foglalkoztatasara vonatkozo eljaras jovahagyasardl szolo
(moédositott) hatérozata, Ukrajna Miniszteri Kabinetjének 2010. augusztus 27-én kelt 1726-r
szamu. a felséoktatasi intézmények végzoseinek foglalkoztatasi szintjének novelésérol szolo
rendelete, a 1. Rakoczi Ferenc Karpétaljai Magyar Foiskola alapszabalyaza értelmcében
késziilt.

1.2. Jelen szabalyzat a Karrierkdvetési Osztaly jogallasat, szervezeti felépitését,
feladatait. funkcioit, hataskorét, jogait. a vezetdi kompetencidkat, annak felelosségeit.
valamint az intézmény mas szerkezeti egységekkel vald egyiittmikodéset rogziti ¢s
szabalyozza.

1.3. A Karrierkovetési Osztaly a KMF szervezeti egysége, mely a rektor kozvetlen
alarendeltségébe tartozik.

1.4. A Karrierkovetési Osztaly az aktiv statusszal rendelkezo és végzett hallgatok
munkavallalasi jogai gyakorlasanak elosegitése, valamint a végzett hallgatok elsd
munkahelyének megteremtése érdekében jott Iétre.

1.5. A Karrierkovetési Osztaly tevékenységét Ukrajna Alkotmanya és torvényel,
nevezetesen a felséoktatasrol szolo torvény, Ukrajna elndkének rendeletei ¢s Ukrajna
Legfelsobb Tanacsanak hatarozatai, Ukrajna Oktatasi és Tudomanyos Minisztériumanak
utasitasai, a KMF alapszabalya, valamint egyéb normativ dokumentumok, jogszabalyok €s a
jelen szabélyzat alapjan szervezi.

1.6. A végzett hallgatok foglalkoztatasaval, —gyakorlatok —szervezésével,
intézményekkel. vallalkozasokkal és szervezetekkel valo egytittmiikodési megallapodasok
megkotésével kapesolatos tevékenységeket a tanszekekkel, a személyzeti osztallyal, a KMF
egységeinek vezetdivel, a hallgatoi onkormanyzati szervekkel, az intézet mas szervezeti
egységeivel kozosen végzi.

1.7. A Karrierkovetési Osztaly létrehozasa. atszervezése vagy felszamolasa a KMF
rektori és/vagy clnoki rendelete alapjan torténik. A Karrierkdvetési Osztaly tevékenysége
annak felszamolasaval vagy atszervezésével szlinik meg. Atszervezés esetén a

Karrierkovetési Osztaly az Osszes, a tevékenysége sordn keletkezett iratat koteles



meghatarozott idén beliil atadni a jogutodnak, felszamolas esetén pedig a KMF irattaraba

leadni.

2. A Karrierkovetési Osztaly fo feladatai
2.1. A Karrierkovetési Osztaly fo feladatai kozé az alabbi tevékenységek tartoznak:

e a hallgatok gyakorlatanak eldsegitése és a végzett hallgatok jogainak, ¢rdekeinek és
munkaeré-piaci  szitkségleteinek  biztositasa  (a  kibocsato tanszékekkel
egylittmiikdésben):

o a kozponti és helyi végrehajto szervekkel, a foglalkoztatasi szolgalat szerveivel,
vallalkozasokkal, intézményekkel ¢és szervezetekkel —(munkaltatokkal) valo
egyiittmitkddés koordindlasa a munkaerépiac €és az oktatasi szolgaltatasok piaca
valos igényeinek optimalizalasa érdekében:

e a tanitdsi. felmérési, szakmai és diploma eldtti gyakorlatok megszervezése ¢€s
koordinalasa (a kibocsato tanszékekkel egyiittmikddésben);

e a leends diplomas szakemberek foglalkoztatasaval, szakmai gyakorlatat ¢s a
munkaadokkal valo kapcsolatépitést célzo rendezvények szervezése €s lebonyolitasa:

e az adott és az el6z6 tanévekben végzett hallgatok foglalkoztatasara vonatkozo adatok
gyljtése ¢s elemzése.

22. A Karrierkdvetési Osztaly feladatainak ellatasa a szervezeti folyamat
valamennyi elemének teljes korti és hatékony megvalositdsaval, a modern informacios

technologiak széleskori alkalmazasaval torténik.

3. A Karrierkivetési Osztaly funkcioi
3.1. A Karrierkdvetési Osztaly fo tevékenységi koréhez a KMF végzoseinek a
munkaerépiacon valo elhelyezkedésének elosegitése, a megszerzett szakteriileten valo
elhelyezkedéshez sziikséges jogaik, érdekeik és igényeik biztositasa tartozik.
3.2. A Karrierkovetési Osztaly feladatai ellatasanak érdekében a kovetkezod
tevékenységeket végzi:
3.2.1. Statisztikai adatok nyilvantartasa ¢és gyijtése a kovetkez$ teriiletek
vonatkozasaban:
e gyakorlatok (gyakorlati mihelyek. szerzodések, megallapodasok stb. jegyzéke):
e anappali tagozaton végzett hallgatok elsé munkahelyre tortén6 beutaldinak kiadasa:

o aszemélyi clhelyezési tervek végrehajtasanak nyilvantartési €s ellenorzési mutatoi.



32.2. Beszamolok elkészitése a meghatarozott formanyomtatvanyoknak
megfelelden. valamint a KMF vezetoségének kérésére kiegészito, potinformacio begyfijtése.
kiilondsen a végzett hallgatok foglalkoztatasaval kapesolatos kérdésekben.

3.2.3. A KMF dltal meghirdetett képzési programok keretében képzett szakemberek
keresletének és kinalatanak folyamatos elemzése a munkaerdpiacon.

3.2.4. Az Allami Foglalkoztatasi Szolgalattal, a vallalkozasokkal, intézményekkel és
szervezetekkel — az aktiv statusszal rendelkezé ¢és a végzett hallgatok potencialis
munkaltatoival — valo egyiittmitkodés kialakitasa, fiiggetleniil azok tulajdonosi formajatol.

3.2.5. A kézponti és helyi végrehajto szervekkel. foglalkoztatasi szolgalat szerveivel,
vallalkozasokkal, intézményekkel és szervezetekkel (munkaltatokkal) valé egyeztetések
lebonyolitisa a KMF nyujtotta képzési kinalat a munkaerdpiac valos igényeinek
optimalizalasa érdekében.

32.6. A KMF egykori didkjainak (végzés hallgatoknak) tajékoztatasa a
vallalkozasokndl, intézményeknél és  szervezeteknél a  szakképzésik  szerinti
(szakteriiletitknek megfeleld) betdltetlen poziciokrol.

3.2.7. Az Allami Foglalkoztatasi Szolgalat segitségével a munkahellyel még nem
rendelkezd végzett hallgatok lakohelyei szerinti hivatalokkal torténo egylittmiikodés
kialakitasa, ¢s a munkahellyel nem rendelkez6 végzett hallgatok az Allami Foglalkoztatasi
Szolgalat regionalis hivataldhoz torténd iranyitasa tovabbképzési és szakmai fejlodési
lehet6ségek megvitatasa céljabol, a késobbi allaskeresésiik felgyorsitasa érdekében.

3.2.8. A munkavallalassal és a munkaiigyi kapcsolatok dllami szabalyozasaval, a
végzett hallgatok elsé munkahelyével, a végzett hallgatok részére kiadott beutalokkal
kapcsolatos jogszabdlyok és rendelkezések ismertetése, valamint a kiadott beutalokkal
kapcsolatos kérdésekben torténd konzultaciok biztositasa.

3.2.9. A KMF és a kozponti. valamint helyi végrehajté hatosagok, foglalkoztatasi
szolgalatok hivatalai, vallalkozasok, munkaeré-kozvetitd tigynokségek, intézmények ¢s
szervezetek (munkaltatok) kozotti itizleti kapcsolatok kialakitasa a képzés és a végzett
hallgatok foglalkoztatasanak vonatkozasaban.

Talalkozok szervezése és lebonyolitasa a potencialis munkaadokkal a hosszu tavu
szerzOdések megkotése érdekében, a hallgatok szakmai gyakorlatanak megszervezese
érdekében.

3.2.10. A vallalkozasok, intézmények, szervezetek (munkaltatok) és a KMF kozotti
visszajelz6 rendszer létrehozdsa a szakképzés minGségének objektiv értkelése érdekeben.
valamint a KMF vezetésége és szervezeti egységel szamara megfeleld javaslatok megtétele,

kiilonosen az oktatas programok tovabbfejlesztése érdekében.



3.2.11. A végzbs hallgatok munkahelyi informacioirél szolo adatbazis létrehozasa.

3.2.12. Az aktiv statusszal rendelkezd és a végzett hallgatok szempontjabol relevans
vallalkozasok. intézmények és szervezetek (munkaltatok) adatbazisinak létrehozasa ¢s
bévitése. Az aktiv statusszal rendelkezo és végzés hallgatok tajékoztatasa a betdltetlen
allaslehetoségekrol a képzési szintjiiknek (szaktertiletiiknek) megfelelGen.

3.2.13. Az aktiv statusszal rendelkezd és végzett hallgatok a munkaltatokkal valo
talalkozoinak szervezése az egyes vallalatoknal, intézményeknél és szervezeteknél torténo
késobbi clhelyezkedésiik lehetdségének megvitatasa érdekében, az  aktiv statusszal
rendelkezé és végzett hallgatok munkavéllalasat elosegito rendezvények (karriernapok.
workshopok, tudomanyos és gyakorlati konferenciak, allasborzek, kerekasztal-beszélgetések
sth.) megszerzése ¢s lebonyolitasa.

32.14. A kibocsatd tanszékek a végzett hallgatok foglalkoztatasanak
megszervezésével kapesolatos tevékenységének szervezése ¢s koordinalasa.

3.2.15. A kibocsato tanszékek tajékoztatasa a betoltetlen allasokrol, amelyekre a
végzettek palyazhatnak.

3.2.16. Hatékony egyiittmikodés kialakitasa a hallgatéi onkormanyzatokkal a
foglalkoztatasi kérdések megoldasa érdekében.

3.2.17. Sajat internetes oldal kialakitasa a KMF honlapjén, €s tartalmanak rendszeres
frissitése, az ott talalhato informacié aktualizalasa.

3.2.18. Vallalkozasok, intézmények és szervezetek (munkaltatok) jotékonysagi
tevékenységekben valo részvétele.

3.2.19. Az elbirt dokumentumok el6készitése és az archivumba valo atadasa.

3.2.20. A munkafolyamatok megfeleld tervezése, szervezése ¢s ellendrzeése.

3.2.21. Allasborze megrendezése évente.

3.2.22. A dualis képzés megszervezésében és tovabbfejlesztésében valo részvétel. (A
dudlis képzés olyan képzési forma, melynek soran a hallgaté mind a KMF, mind a szerzett

szakteriilet szerinti munkahelyen szakiranyu képzésben részesiil.)

4. Jogok és kotelezettségek
4.1. Az osztaly jogait és kotelezettségeit a szervezeti osztalyvezetd ¢s az
alkalmazottak jogain és kotelezettségein keresztiil érvényesitik. Az osztaly jogosult a KMF
vezetdségének az intézmény tevékenységével kapesolatos hatarozattervezeteit ¢s utasitasait
megismernt.
4.2. Az osztalyvezett a kovetkezd jogok és kotelezettségek illetik meg:

e javaslattétel az osztdly munkdjanak tokéletesitése érdekében a KMF vezetoscge felé:
5



a tapasztalatcsere megszervezése ¢€s az  osztaly munkatarsai  szakmai

tovabbképzésének eldsegitése:

e részt venni az osztaly tevékenységére iranyulo foiskolai utasitasok, szabalyzatok és
egyéb normativ dokumentumok tervezetének kidolgozasaban ¢s jovahagydasdaban:

o a KMF vezetosége jovahagydsaval képviselni a KMF érdekeit az osztaly hataskorébe
tartoz6 kérdésekben az illetékes intézmények ¢és szervezetek elott:

e levelezni az illetékes intézményekkel és szervezetekkel az osztaly tevékenységével
kapcsolatos kérdésekben:

e megkdvetelni, hogy a KMF szerkezeti egységei biztositsik az osztalyhoz tartozo
feladatok ellatasahoz sziikséges anyagokat:

e koordinalni a tanszékek munkajat a foglalkoztatasi kérdésekben:

e részt venni az osztaly tevékenységével kapesolatos kérdések megvitatasaban.
Az osztaly alkalmazottainak jogait Ukrajna hatalyos jogszabalyai, a KMEFE

Alapszabélyzata., a KMF belsd szabélyzata és a vonatkozé munkakori leirasok hatarozzak

meg.

5. A vezetoség

5.1. A hallgatok és diplomasok foglalkoztatasanak elosegitésével €s ellendrzésével
foglalkozo osztalyt az osztalyvezetd iranyitja. akit a tisztségre a rektor €s/vagy a KMF
elndke nevez ki és ment fel.

5.2. Az osztalyvezeté a Munkatdrvénykonyvben meghatarozott okokbol, valamint a
KMF Alapszabalyanak megsértése esetén mentheté fel a munkakorébdl, a hatalyos
jogszabalyok értelmében.

5.3. Az osztalyvezetéi tisztségre felséfoku (mesterfokozat, szakember) végzettséggel
rendelkez6 személy nevezheto ki.

5.4. Az osztalyvezetonek ismernie kell Ukrajna Alkotmanyat, Ukrajna torvényeit,
Ukrajna elndkének aktusait, Ukrajna Legfelsobb Tanacsdnak, Ukrajna Minisztertanacsanak
az oktatas terilletén hozott jogszabalyait, Ukrajna Oktatasi ¢s Tudomanyos
Minisztériuméanak rendeleteit és utasitasait, az oktatassal, foglalkoztatassal, belso
szabalyzatokkal, munkavédelmi és tiizvédelmi szabalyokkal és el6irasokkal kapcsolatos
egyéb torvényi és rendeleti aktusokat.

5.5. Az osztalyvezetd az osztdly tevékenységére vonatkozd utasitasokat ad ki,
amelyek az osztaly munkatarsaira nézve kotelezok, és amelyeket az intézet vezetOsége
(elnoke, rektora, rektor helyettese) visszavonhat, ha azok ellentmondanak a

jogszabalyoknak, a KMF Alapszabalyanak, vagy sértik a KMF érdekeit.



5.6. Az osztalyvezetd munkdjat a KMF rendelkezései alapjan végzi, és a vonatkozo
munkakéri leirasban meghatéarozott tovabbi feladatokat is ellatja.
5.7. A Karrierkovetési Osztaly vezetdje a kovetkezo feladatokat latja el:

o koordinalja az osztaly tevékenységét az oktatasiigyl jogszabalyokkal dsszhangban:

e megtervezi az osztaly munkajat:

o feliigyeli és iranyitja az osztaly munkatérsainak tevékenységeét;

e javaslatokat tesz a KMF vezetoségének az osztaly szervezetl struktirajanak
tokéletesitése érdekében:

e biztositia az osztaly képzési és anyagi bazisanak biztonsagat a jogszabalyi
eldirasoknak megfeleloen, és személyesen felel a belsé munkaiigyi eldirasok, az
egészségligyi és higiéniai kortilmények, a munka- ¢s biztonsagvédelmi eldirasok
betartasaért.

5.8. Az osztalyvezetd tavollétében feladatait a meghatarozott eljarasnak megfelelden
kijelolt személy latja el. A kinevezett személy megkapja a hataskorcbe tartozo jogokat, €s

felels a raruhazott feladatok ellatasaért.

6. Felelosségi korok
6.1. Az osztalyvezeté személyesen felelos a jelen rendeletben foglalt feladatok és
funkciok mindségi és hataridoben torténd végrehajtasagrt.
6.2. A tobbi munkatars felelosségének mértékét a munkakori leirdsok hatarozzak

meg.

7. Zaro rendelkezések
7.1. A Karrierkovetési Osztaly miikodési szabalyzatat a KMF Tudoményos Tanacsa
hagyja jova. és a rektor utasitasaval Iépteti hatalyba.
7.2. Jelen szabalyzat modositasa és/vagy kiegészitése a szabalyzat j szerkesztésben

torténo elfogadasaval torténik.



