Instrukcja dla Sekretariatu IDUB w Programie CO-OP

1. Zapoznanie sie z dokumentacjg Programu CO-OP: regulaminem konkursu i zatgcznikami, mapa
procesu, harmonogramem i instrukcjami zamieszczonymi w postaci plikdéw pdf i docx pod tgczem:
https://idub.umk.pl/konkursy-i-wyniki/konkursy-dla-studentow/program-stazowy-co-
op/informacje-dla- pracownikow-obslugujacych-program-co-op/.

2. Nabdrwnioskéw studentdw o przyjecie na staz wraz z zatgcznikami oraz przeprowadzenie ich oceny
formalnej. (UWAGA! Srednia ocen za ostatni semestr lub rok (w przypadku rozliczenia rocznego
studenta) na kierunku studiéw, z ktérego sktadany jest wniosek, wyliczana jest w oparciu o zapisy
zarzgdzenia Nr 146 Rektora UMK z dnia 6 pazdziernika 2022 r., wedtug ktorych, zgodnie z §19
,Srednia ocen (...) jest érednig arytmetyczng wszystkich ocen pozytywnych i negatywnych (z
egzaminow i zaliczen zgodnie z planem studidw studenta na kierunku (...)), uzyskanych w ostatnim
zaliczonym roku (semestrze — przyp. aut.) studiow (...).")

3. Wezwanie do uzupetnienia dokumentéw Studentdw, ktérych wnioski tego wymagaja.

4. Przestanie drogg mailowa (np. przez dysk Google) do Biura Karier i Koordynatora CO-OP zestawienia
whnioskéw, zawierajgcego nastepujace informacje: imie i nazwisko Studenta, e-mail Studenta,
numer telefonu, wydziat, staz, na ktéry zostat ztozony wniosek (nazwa firmy i stanowisko), rezultat
oceny formalnej wniosku.

5. Odebranie z Biura Karier drogg mailowa (np. przez dysk Google) zestawienia oséb z Biura Karier
wyznaczonych z ramienia uniwersytetu do kontaktu z Pracodawcy i Stazystg dla poszczegdlnych
ofert stazu.

6. Odebranie od Koordynatora Programu CO-OP protokotu Komisji Rekrutacyjne;.

7. Przygotowanie, na podstawie protokotu Komisji Rekrutacyjnej Programu CO-OP, decyzji o
przyznaniu stazu i po podpisaniu przez rektora przestanie oryginatu do dziekanatu wydziatu, w
zaadresowanej na nazwisko studenta kopercie, do przekazania wnioskujgcemu.

8. Mailowe ogtoszenie decyzji w sprawie kwalifikacji na staz Studenta uniwersytetu i przestanie
harmonogramu procesu realizacji programu stazy studenckich CO-OP zainteresowanemu
Studentowi, Pracodawcy i Pracownikom Biura Karier (zaangazowanym w Program CO-OP) oraz
Koordynatorowi Programu CO-OP i Pracownikowi dziekanatu Studenta z prosbg do Pracodawcy o
uzupetnienie w terminie zgodnym z harmonogramem ponizszej tabeli z danymi do umowy na temat
firmy i stazu (przestanej z wypetniong pozycja nr 8) oraz zatgczonych do wiadomosci zatgcznikow
6.1 6.2 do umowy: programu stazu i wykazu efektdow uczenia sie realizowanych w trakcie stazu
(uzgodnionych wczesniej ze Studentem i wtasciwym prodziekanem wydziatu, na ktérym ksztatci sie
stazysta).

1. Nazwa firmy przyjmujacej na staz, adres, KRS, NIP, REGON,
osoba reprezentujgca firme:

2. Stanowisko, na ktérym Student bedzie na stazu:

3. Okres (od —do), w ktorym bedzie realizowany staz (czas
trwania stazu jest wielokrotnos$cig miesigca; staz powinien
rozpoczynac sie w dniu roboczym):

4. Wymiar etatu: 1,0 etat (168 godzin miesiecznie), 0,75 etatu
(126 godzin miesiecznie), 0,5 etatu (84 godziny miesiecznie):

5. taczna liczba godzin pracy stazysty:




6. Miejsce odbywania stazu:

7. Wysokos$¢ stypendium stazowego brutto (1 etat: 3400 PLN,
0,75 etatu: 2550 PLN, 0,5 etatu: 1700 PLN)*:

8. Dane (imie i nazwisko, nr tel., adres email) osoby
(Pracownika Biura Karier) wyznaczonej z ramienia
uniwersytetu do kontaktu z Pracodawcg i stazystg (wypetnia
Sekretariat IDUB):

9. Dane opiekuna stazu — osoby wyznaczonej z ramienia
Pracodawcy (imie i nazwisko, stanowisko, nrtel., adres
email) :

* Wskazana w formularzu kwota stypendium stazowego brutto zostanie powiekszona o narzuty na ZUS.
Zgodnie z Regulaminem Konkursu CO-OP koszty stypendium stazowego za drugi i kolejne miesigce stazu
ponosi Pracodawca, ale wyptaca je Stazyscie Uniwersytet, ktory po dokonaniu ptatnosci wystawia note
obcigzajaca Pracodawce, na podstawie ktorej Pracodawca dokonuje refundacji kosztéw stypendium.

9. QOdebranie od Pracodawcy uzupetnionej tabeli z danymi oraz zat. 6.1 i 6.2 do umowy.

10. Odebranie oryginatu umowy i jej archiwizacja, wprowadzenie zapotrzebowania do systemu
Xprimer, wpisanie numeru zamdwienia na umowe i przestanie go do pracownika Dziekanatu.

11. Po zakonczeniu stazu, odbidér oryginatow dokumentéw stazowych (zatgcznikow 6.4, 6.6, 6.7 do
umowy: formularza oceny stazu przez stazyste, zaswiadczenia odbycia stazu wraz z opinig
Pracodawcy, formularza oceny stazysty przez Pracodawce), przestanych przez Pracownikow
dziekanatéw i ich archiwizacja.

12. Odebranie drogg mailowg z Biura Karier sprawozdania z zakoriczonej edycji Programu CO-OP
(realizowanej w skali roku akademickiego) informujgcego o liczbie ofert stazy, liczbie wnioskow
Studentdw (w tym spetniajgcych kryteria formalne), liczbie uruchomionych stazy itp.



