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1. Общие положения

1.1. Настоящее положение определяет назначение, цели, задачи, функции, права, ответственность и основы деятельности Службы содействия трудоустройству выпускников ГАПОУ КО «Калужский колледж экономики и технологий» (далее- Учреждение).
1.2. Служба содействия трудоустройству выпускников (далее - Служба) осуществляет  разработку политики по изучению рынка труда, стратегии проведения исследовательской деятельности рынка труда.

1.3. В своей деятельности Служба руководствуется действующим законодательством Российской Федерации, нормативно-правовыми актами и методическими материалами по планированию и организации Службы, организационно-распорядительными документами образовательного учреждения. 
1.4. Служба подчиняется непосредственно директору Учреждения.

1.5. Служба создается приказом директора Учреждения в составе не менее трёх человек с назначением руководителя Службы.
1.6. Руководитель Службы:
- руководит всей деятельностью Службы, несёт ответственность за своевременное и качественное выполнение возложенных на неё задач и функций;
-осуществляет в пределах своей компетенции функции управления, принимает решения, согласует с администрацией колледжа;

- распределяет функциональные обязанности и отдельные поручения между работниками;
- участвует в перспективном и текущем планировании деятельности по приёму и выпуску обучающихся;
- принимает необходимые меры для улучшения материально-технического и информационного обеспечения, повышения профессиональной подготовки выпускников.
1.7. Служба осуществляет свою деятельность во взаимодействии  с другими службами и структурными подразделениями, ГУ ЦЗН города Калуги, предприятиями и организациями города и области.
2.Основные задачи
2.1.Повышение конкурентоспособности выпускников на рынке труда, осуществляемое в рамках управления качеством подготовки специалистов и являющееся составной частью системы менеджмента качества.

2.2.Осуществление постоянного взаимодействия с потенциальными работодателями.

2.3.Ведение информационной и рекламной деятельности.

2.4.Планирование, организация и контроль деятельности по содействию трудоустройству выпускников.
2.5. Изучение рынка труда и разработка на основе его анализа результатов долгосрочных и краткосрочных прогнозов потребностей в образовательных и консультационных услугах, в востребованности выпускников.
2.6. Организационно-методическое руководство, координация и контроль деятельности по вопросам содействия трудоустройству выпускников.
2.7. Подготовка и представление руководству информационно-аналитических материалов о состоянии и перспективах развития по набору и выпуску обучающихся.
2.8. Совершенствование и внедрение новых методов организации работы, в том числе на основе использования современных информационных технологий, создание компьютерной базы данных выпускников.
2.9. Решение иных задач в соответствии с целями Учреждения.

3.Основные функции

3.1.Поисковая деятельность в подборе работодателей.

3.2. Взаимодействие и установление договорных отношений с работодателями, кадровыми агентствами, территориальными органами и службами занятости, органами государственной власти и местного самоуправления, общественными организациями и т.п. по вопросам содействия занятости и трудоустройству молодежи.
3.3.Своевременное обеспечение выпускников информацией по имеющимся вакансиям.

3.4.Проведение социологических исследований в образовательном учреждении, анкетирования выпускников для определения индивидуальных предпочтений, их соответствия требованиям работодателей и др.

3.5.Обучение выпускников приёмам и методам поиска работы, технологиям трудоустройства, элементам правильной самопрезентации, формированию положительного имиджа выпускника и адаптации в современных социально-экономических условиях.

3.6.Поддержание обратной связи с выпускниками разных лет. Организация встреч обучающихся с выпускниками.

3.7.Анализ эффективности и результативности деятельности по содействию трудоустройства выпускников и принятие мер к ее улучшению.

3.8.Индивидуальное консультирование обучающихся по вопросам трудоустройства, состояния и перспектив развития рынка труда.

3.9. Организация временной занятости обучающихся.

3.10. Организация работы по адаптации выпускников к рынку труда, участие в программах ГУ ЦЗН, в ярмарках рабочих мест и вакансий.
4. Права и ответственность
4.1. Служба  имеет право:

- получать документы и иные информационные материалы по своему профилю деятельности для ознакомления, систематизированного учета и использования в работе;

- запрашивать и получать информацию, необходимую для выполнения возложенных на неё задач и функций;

- вносить предложения по совершенствованию форм и методов работы Службы;

4.2. Руководитель Службы несет ответственность за:

- выполнение возложенных на службу функций и задач;

-организацию работы Службы, своевременное и квалифицированное выполнение приказов, распоряжений, поручений руководства образовательного учреждения;
- предоставление в установленном порядке статистической и иной информации о деятельности Службы.
