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Jak korzystac z podrecznika?

Jak korzystac z podrecznika?

Aby utatwic¢ Panstwu samodzielng prace z podrecznikiem przygotowalismy kilka przydatnych roz-
wigzan. Zachecamy do wykorzystania ich w codziennej pracy.

Jak szybko przejs¢ do wybranego zagadnienia na podstawie spisu tresci?

Konstrukcja podrecznika umozliwia szybkie przejscie do wybranego zagadnienia bezposrednio ze
spisu tresci, bez potrzeby przegladania go od poczatku. Wystarczy klikngé tytut rozdziatu/ podroz-
dziatu w spisie tresci a przekierowanie nastgpi automatycznie.

TWETEP et seen s resssenm e s s e s T e b R R R R 31
I Jak-korzystac-z-podrecznika? I .................................................... T 31
Jak-szybko-przejsé-do-wybranego-zagadnienia-na-podstawie spisutresci?. s EL |
Jak-korzystad-z-hipertaczy? .o e e et ere e e ean e e nn e e e nrenrnnean EL |
Lista-omawianych-zagadnien ... s et e e s 49

Jak szybko przejs¢ do wybranego zagadnienia na podstawie listy zaktadek?

W zaleznosci od ustawien przegladarki, po otwarciu podrecznika po lewej stronie wyswietlajg sie
zaktadki stanowigce tytuty rozdziatéw i podrozdziatéw oraz zagadnien poruszanych w danym roz-
dziale. Aby przejs¢ do wybranego zagadnienia nalezy klikng¢ jego tytut.
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Jak korzystac z podrecznika?
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Aby nastapito przekierowanie do tekstu wiasciwego nalezy kliknac tytuf hipertacza.
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Jak korzystac z listy omawianych zagadnieri
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v Na poczatku kazdego rozdziatu znajda Panstwo liste poruszanych w nim zagadnien. Kazdy z punktow stanowi
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ZY_ hipertagcze przekierowujace do tresci zasadniczej. Aby w szybki sposob przejsc do tresci zagadnienia nalezy
podrecznika? klikna¢ wybrany punkt.
L%/%j Po czym jest ten
rozdziat? O czym jest ten rozdziat?
IF Lists UmaWianY[h W ponizszym rozdziale dostepne s3 informacje na temat podstawowych zagadnier zwigzanych z systemem
zagadnien Nabory. Opisane czynnoci | funkcjonalnosci mogg by¢ wykonywane i uiywane niezaleznie od trwajacych
EHP podstawowe informacje etapow prac. Dowiedzg sie Pafistwo m.in, w jaki sposob moina sie zalogowac, zmienic hasto czy zatozyc konta

nowym uzytkownikom. Oprocz podstawowych danych na temat wymagan technicznych i budowy aplikacji
znajda Panstwo informacje z kim i w jaki sposob sig kontaktowaé w przypadku problemow w pracy z aplikacja.
Ponizej znajduje sie lista zagadnier poruszanych w tym rozdziale.
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w systemie?
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| iort

Jak korzystac z hipertgczy?

Hipertacze to zamieszczone w dokumencie elektronicznym odwotanie do innego dokumentu lub
innego miejsca w danym dokumencie. Kazdy z fragmentdw podrecznika zawiera hiperfgcza, ktére
wyroznione sg okreslonym stylem, np.:

Aby dokonac zmiany w danych wiytkownika, nalezy wykonac analogicznie czynnosci jak w temacie:
Edycja danych istniejgceqo uiytkownika.

Aby nastgpito przekierowanie do tekstu wtasciwego nalezy klikng¢ tytut hipertacza.
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Spis tresci

Spis tresci
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Informacje ogdlne

Informacje ogdlne

Wymagania techniczne

Do korzystania ze strony elektronicznej rekrutacji zalecamy nastepujgce wersje przegladarek interneto-

wych:

= |nternet Explorer — wersja co najmniej 11,

= najnowsze wersje: Mozilla FireFox, Google Chrome, Edge, Opera.

Budowa witryny kandydata

Po wejsciu na strone kandydata zostanie wyswietlone okno z prosbg o wyrazenie zgody na zapisy-

wanie plikow cookie. Bez wyrazenia zgody nie bedzie mozliwe nawigowanie po stronie. Wyrazona

zgoda (na czas biezgcej sesji lub na miesigc) zostanie zapisana jej w pamieci przegladarki. Przy po-

nownym wejsciu na strone nastgpi sprawdzenie, czy taka zgoda zostata wyrazona i czy nadal obo-

wigzuje. Przy aktualnej zgodzie nie wyswietli sie okno z prosbg o wyrazenie zgody.

Niniejsza strona/aplikacja wykorzystule pliki cookies do prawidiowe| obslugi
oczekiwanych zachowar dostarczonej do Paristwa uzytku aplikacji.

Wiecej szczegotow na stronie Polityka cookie.

Przetwarzamy Panstwa dane zgodnie z Polityka ochrony prywatnosci, jedynie w celu
zapewnienia prawidtowe| obstugl dostarczonej aplikacji.
Wiecej szczegoiow na stronie Polityka prywatnoscl.

Aby korzystac z aplikacji nalezy wyrazic zgode na przechowanie w pamigci
przegladarki cookie. Zgode mozna wyrazi¢ na okres miesigca (przez taki okres bedg
przechowywane cookie) albo na pojedynczg (obecng) sesje przegladarki.

Wyrazam zgode na czas biez3cej sesjl

Wyrazam zgode na okres miesigca

Jesli nie wyrazajg Panstwo zgody na ktéras z Polityk, nalezy opuscic niniejsz strone.
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Informacje ogdlne

W witrynie kandydata mozna wyrézni¢ nagtowek oraz boczne menu. W nagtéwku znajduje sie
przycisk Zaloguj sie oraz przyciski z grup: Kontrast i Czcionka.

W czasie rejestracji kandydata i przegladania oferty uzytkownik moze przetaczy¢ widok na wersje
dostosowana do potrzeb osdb niepetnosprawnych. W tym celu nalezy skorzystaé z przyciskow
w lewym goérnym rogu okna: z grupy Kontrast oraz z grupy Czcionka.

Kontrast: (E) @ @ czcionka: A A A Zaloguyj sig
VYULCAN Nabor ztobki
Zgtos kandydature
Aktualnosci 7 s
Aktualnosci

Zasady naboru
Oferta Witamy w systemie rekrutacji elektronicznej
Pliki do pobrania 16.04.2021

Pomoc X
Szanowni Panstwo,

Witamy w systemie rekrutacji elektronicznej do ziobkéw miejskich. Za pomocg systemu moga panstwo przejrzec oferte jednostek,

wygenerowac wniosek o przyjecie, a takze w dalszym czasie odnowic jego waznos¢. Od momentu wygenerowania wniosku mozecie tez
Panstwo na biezgco sprawdzac status swojego wniosku.

Serdecznie witamy na stronie naboru elektronicznego

16.04.2021

Szanowni Panstwo,

Nabér do ztobkdw rozpocznie sig 3 marca o godzinie .00 wtedy tez bedzie mozna zarejestrowac wniosek.

Dla niezalogowanego uzytkownika systemu, w lewej czesci okna dostepne jest menu, udostepnia-
jace informacje i funkcje wykorzystywane w procesie rekrutacji.

Pozycja Zgto$ kandydature umozliwia rozpoczecie procesu rekrutacji kandydata. Po wybraniu po-
zycji Aktualnosci wyswietlane sg wszystkie informacje i komunikaty wysytane do kandydatéw
przez organy prowadzgce, jednostki rekrutacyjne oraz administratora.

Pozycja Zasady naboru udostepnia strone ze szczegétowym opisem zasad rekrutacji elektronicznej.
Pozycja Oferta zawiera oferte przygotowang przez poszczegélne ztobki.

Pozycja Pliki do pobrania wyswietla strone, na ktérej dostepne sg dokumenty potrzebne w proce-
sie rekrutacyjnym. Mozna tu pobraé¢ m. in. pusty wniosek dla kandydata do ztobka.

Pozycja Pomoc pozwala otworzy¢ instrukcje dla rodzica/opiekuna kandydata.

W stopce witryny uzytkownik odnajdzie spis tresci stron sktadajgcych sie na witryne (link Mapa
strony). W przypadku wybrania linku w trakcie zgtaszania kandydatury lub przegladania/edyc;ji
whniosku/zgtoszenia mapa strony otwiera sie w nowej zaktadce/oknie przegladarki. W stopce znaj-
duje sie rowniez link do raportu o stanie zapewniania dostepnosci osobom ze szczegdlnymi potrze-
bami, tzw. Deklaracja dostepnosci.
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Informacje ogdlne

Obstuga rodzica/ opiekuna prawnego

Obstugg rodzicéw/opiekunéw prawnych kandydata, do momentu wstepnego przyjecia, zajmuje sie
tzw. jednostka pierwszego wyboru — oznacza to, ze ze wszelkimi pytaniami, problemami nalezy
zwracac sie do ztobka, ktéry zostat wybrany na pierwszym miejscu listy preferencji. Zachecamy
Panstwa do podawania w trakcie rejestracji aktualnych danych kontaktowych, poniewaz moze to
znacznie utatwic i przyspieszy¢ komunikacje z jednostkami.
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Przeglgdanie oferty ztobkow

Przegladanie oferty ztobkéw

Oferta

Oferta wszystkich jednostek biorgcych udziat w elektronicznej rekrutacji jest dostepna po kliknie-

ciu zaktadki Oferta. Po wybraniu tej zaktadki wyswietli sie wyszukiwarka jednostek wraz z listg

wszystkich jednostek biorgcych udziat w naborze.

YULCAN Nabor ztobki
Zgtos kandydature
Aktualnosci Ofe rta

Wyszukiwanie jednostek

Nazwa lub adres jednostki:

Zasady naboru
Oferta
Pliki do pobrania

Dla dzieci w wieku:
Pomoc

Nazwa jednostki Adres jednostki

Wpisz nazwe lub numer jednostki lub fragment adresu

- wybierz ---

Wyszukiwame Zaawansowane SZUkBj

Pokaz jednostki na mapie

Ziobek nr 1 ul. Dyniowa 1, 51-116 Wroclaw
Zlobek nr 2 ul. Rabarbarowa 1, 51-116 Wroclaw
Zlobek nr 3 ul. Nalesnikowa 1, 51-116 Wroctaw
Ziobek nr 4 ul. Mleczna 1, 51-116 Wroclaw
Zlobek nr 5 ul. Lukrowa 1, 51-116 Wroctaw
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Przeglgdanie oferty ztobkow

Po wybraniu zaktadki Oferta system automatycznie wyswietla okno umozliwiajgce wyszukiwanie
podstawowe. Jego zakres obejmuje:

= wyszukiwanie po nazwie lub adresie jednostki (pole Nazwa lub adres jednostki),

w wyszukiwanie wg kategorii wiekowej kandydata (lista wyboru w polu Dla dzieci w wieku).

W systemie dostepne jest takze wyszukiwanie wg innych parametréow. Klikniecie przycisku Wyszu-
kiwanie zaawansowane poszerza okno wyszukiwarki, umozliwiajgc wskazanie kolejnych opcji wy-
szukiwania:

= jednostka publiczna/niepubliczna,

= budynek przystosowany dla oséb niepetnosprawnych,
= godziny pracy,

= witasny budynek,

= wtasny ogrod

Wyniki wyszukiwania zostang wyswietlone ponizej w postaci listy jednostek.

Wyniki wyszukiwania jednostek

Pokaz jednostki na mapie

Nazwa jednostki Adres jednostki

Ztobek nr 1 ul. Dyniowa 1, 51-116 Wroctaw
Ztobek nr 2 ul. Rabarbarowa 1, 51-116 Wroctaw
Ztobek nr 3 ul. Nalesnikowa 1, 51-116 Wroctaw
Ziobek nr 4 ul. Mleczna 1, 51-116 Wrockaw
Ztobek nr 5 ul. Lukrowa 1, 51-116 Wroctaw

Uzytkownik moze rowniez skorzystac z przycisku Pokaz jednostki na mapie, po kliknieciu ktérego
wyswietlg sie lokalizacje wyszukanych ztobkow.

Informacje o jednostce

Aby wyswietli¢ dodatkowe informacje o jednostce, w tym jej oferte edukacyjng, nalezy klikngé na-
zwe wyswietlang na liscie jednostek, w kolumnie Nazwa jednostki.

Na wyswietlonej karcie Oferta jednostki, dostepne sg dane tj. nazwa, dane adresowe i kontaktowe
oraz mapa umiejscowienia wybranego ztobka.
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Przeglgdanie oferty ztobkow

W sekgcji Lista oddziatow/grup, w kolumnie Nazwa oddziatu/grupy wyswietlana jest lista oddziatd
w lub grup zdefiniowanych w danej jednostce. W kolumnie Szczegéty, w sposdb graficzny prezen-
towane sg szczegdtowe informacje o poszczegdlnych grupach. Poszczegdlne ikony oznaczaja:

w 032312 _ dostepne grupy wiekowe w ztobku

w (D8] _ funkcjonowanie w ztobku oddziatu integracyjnego cze$é ogdlnodostepna

w Y — oferowane wyzywienie

w | @:5h _ forme opieki, jakg oferuje ztobek

Po najechaniu kursorem na ikone wyswietla sie jej opis.
Lista grup

Nazwa grupy Szczegoty

Zlobek nr 1 115 |2 |@-5n |17

Opieka catodzienna z

Dodatkowe informacje wyzywieniem

W kolejnych sekcjach: Dodatkowe informacje, Opis jednostki oraz Regulamin jednostki, znajduja

sie dalsze informacje o wybranym ztobku.

W celu uzyskania szczegdtowych informacji o grupach znajdujacych sie w ztobku nalezy klikngé¢ na-
zwe grupy w kolumnie Nazwa grupy, co spowoduje wyswietlenie oferty i opisu danej grupy.

Do listy grup mozna wrécic klikajagc w przycisk Powroét do oferty jednostki lub korzystajgc z za-
ktadki karty na gorze strony Oferta jednostki.

Zgtos kandydature

Aktualnosci Oferta Oferta grupy
Zasady naboru

oferts Oferta grupy
Statystyki chetnych Ziobek nr 2 - Ztobek nr 2

Wolne miejsca

Pliki do pobrania Opis grupy

Pomoc W tym miejscu moze pojawic sig dowolny wprowadzony opis.

I Powrdt do oferty jednostki I
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Rejestracja kandydata przez rodzica/opiekuna prawnego

Rejestracja kandydata przez
rodzica/opiekuna prawnego

Elektroniczna rejestracja dziecka odbywa sie w szesciu krokach, podczas ktdrych wprowadzane sg
dane wymagane w procesie rekrutacji oraz generowany jest wydruk wypetnionego wniosku.

W celu rozpoczecia zgtaszania kandydatury dziecka do ztobka nalezy w bocznym menu z lewej
strony wybra¢ przycisk na samej gorze Zgtos kandydature.

Prosimy o uwazne zapoznanie sie z wyswietlanymi informacjami na kazdym kroku rejestracji.

Krok 1: Informacje podstawowe, wprowadzenie numeru PESEL

Aby rozpoczgé proces, w oknie Zgtos kandydature nalezy wpisa¢ numer PESEL dziecka, ktére chcemy
zgtosic.

W przypadku wprowadzenia nieprawidtowego numeru wyswietli sie komunikat: Wprowadzony
numer PESEL jest niepoprawny, nalezy go wéwczas poprawic.

Jesli nadany dziecku numer PESEL wpisany jest prawidtowo, ale aplikacja go nie przyjmuje, prosimy
skontaktowad sie ze ztobkiem.

W przypadku, gdy podamy numer PESEL dziecka, ktorego wiek nie dopuszcza do zgtoszenia go

do ztobka, system wyswietli komunikat: Data urodzenia wykracza poza zakres dat akceptowanych
przez system.

Jezeli dziecko nie posiada numeru PESEL (jak w przypadku obywatela innego kraju), nalezy zgtosic¢
sie bezposrednio do ztobka, gdyz tylko ztobek ma mozliwos¢ zarejestrowania w systemie takiego
kandydata.

Do kolejnego okna przechodzimy klikajgc przycisk Dalej.
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Rejestracja kandydata przez rodzica/opiekuna prawnego

Na karcie Informacje krok 1/6 nalezy zapoznac sie z prezentowanymi informacjami, zaznaczy¢ pole
potwierdzenia zapoznania sie z regulaminem rekrutacji, prawdziwos¢ danych zawartych we wnio-
sku oraz podstawe przetwarzania danych osobowych. Nastepnie przejs¢ do kolejnego kroku klika-
jac przycisk Dalej. Mozna réwniez zrezygnowad z dalszego wprowadzania danych klikajgc Anuluj.

Informacje Dane osobowe Dane rodzicow Preferencje Kryteria Utworzenie konta
krok 1/6 krok 2/6 krok 3/6 krok 4/6 krok 5/6 krok 6/6

Szanowni Panstwo,

Witamy w systemie elektronicznym wspierajgcym proces rekrutacji. W celu zgtoszenia kandydatury dziecka prosimy wypeinic w kolejnych krokach informacje
niezbedne do wziecia udziatu w procesie rekrutacyjnym.

System elektroniczny ma pomoéc Panstwu w tym procesie. W zwigzku z tym uprzejmie prosimy o doktadne czytanie informacji i instrukcji pojawiajacych sie na
kolejnych ekranach.

Zyczymy powodzenial
UWAGA!

Bardzo prosimy o nie uzywanie przyciskow wstecz / dalej / odswiez w przegladarce dla wszystkich podstron gdy? moze to spowodowac utrate danych wprowadzonych
na ponizszym formularzu. Nalezy uzywac wytacznie przyciskdw umieszczonych na koncu formularza.

Prosimy o potwierdzenie nastgpujgcych oswiadczen:
I:‘ Zapoznatem(am) sie z regulaminem rekrutacji umieszczonym w zaktadce Zasady naboru.

I:‘ Oswiadczam, ze wszystkie podane w niniejszym wniosku dane s3 zgodne ze stanem faktycznym. Jestem swiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej za

ztozenie falszywego oswiadczenia.

I:‘ Przyjmuje do wiadomosci, ze dane - w zakresie zawartym w niniejszym formularzu - bed3 przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji do
ztobka. Podstawa prawng przetwarzania danych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia

2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych), dalej zwane RODO, w zwigzku z przepisami Rozdziatu 2 ustawy z dnia 4 lutego 2011 roku

o opiece nad dziecmiw wieku do lat 3.

Dalej Anuluj

Bez zaznaczenia wszystkich oswiadczen nie mozna przejs¢ dalej, co oznacza, ze nie mozna wzigé

udziatu w rekrutacji.

Krok 2: Dane osobowe
W tym kroku nalezy uzupetni¢ dane osobowe oraz adresowe dziecka.

Do kolejnego kroku przechodzmy klikajgc Dalej. Jesli chcemy wrdci¢ do poprzedniego kroku mo-
zemy skorzystaé z przycisku Wstecz.

Wprowadzajac dane nie nalezy korzystac ze strzatki Wstecz, jaka jest w przegladarce.

Pola, ktére sg obowigzkowe, oznaczone sg jako wymagane. Bez uzupetnienia tych pdl system nie
pozwoli uzytkownikowi przejs¢ dalej.
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Rejestracja kandydata przez rodzica/opiekuna prawnego

Krok 3: Dane rodzicow (opiekunéw prawnych)
W kolejnych oknach nalezy uzupetni¢ dane matki i ojca lub dane opiekunéw prawnych.

Jesli rodzice/opiekunowie mieszkajg w tym samym miejscu co kandydat, wypetniajgc dane mozna
skorzystaé z przycisku Kopiuj adres kandydata.

Warto zawsze uzupetnic¢ pole E-mail, gdyz jest on niezbedny, by rodzic/opiekun mdégt samodzielnie
odzyskac¢ hasto wymagane do zalogowania sie w systemie.

Jezeli dziecko posiada tylko jednego rodzica/opiekuna prawnego, nalezy zaznaczy¢ przy drugim,

znajdujacy sie u gory okna opcje Brak danych.

Aby przejs¢ do kolejnego kroku, nalezy klikngé przycisk Dalej.

Jesli nie powiedzie sie przejscie do kolejnego kroku np. z powodu braku uzupetnienia istotnych

danych, nalezy wroci¢ do gérnej czesci okna w celu sprawdzenia opisu ewentualnego btedu, wy-
réznionego kolorem czerwonym.

Krok 4: Preferencje

W tym kroku nalezy stworzy¢ liste preferencji kandydata, czyli wybraé jednostki i grupy rekrutacyjne
lub samg jednostke w zaleznosci od dostepnych opcji wyboru na ktérych zalezy nam najbardziej.

Informacje Dane osohowe Dane rodzicow Preferencje Kryteria Utworzenie konta
krok 1/6 krok 2/6 krok 3/6 krok 4/6 krok 5/6 krok 6/6

Wniosek bedzie rozpatrywany do jednostek w kolejnosci wskazanej na liscie preferencji. Prosimy uporzadkowad dodane jednostki w kolejnosci od najbardziej do
najmniej preferowanych.

Wybér jednostek na liste preferencji

Miejscowosc: Wroctaw -

Jednostka: — wybierz — -

Lista wybranych preferendji

Numer Jednostka Operacje
Ztobek nr 2
1 ul. Rabarbarowa 1, 51-116 Wrochaw, tel. 333333333 ¥ x
Ztobek nr 3
2 ul. Nalesnikowa 1, 51-116 Wroctaw, tel. 444444444 i !
Prosimy o zapoznanie sig z informacgjami na temat przetwarzania danych osobowych. Czytaj dale]

I:‘ Potwierdzam, ze zapoznatern(am) sig z informacjami na temat przetwarzania danych osobowych.

Wstecz Dalej
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Rejestracja kandydata przez rodzica/opiekuna prawnego

W kroku 4 nalezy zapoznac sie z informacjami na temat przetwarzania danych osobowych za po-

moca przycisku Czytaj dalej i potwierdzi¢ te operacje.

Aby dodac¢ kolejne pozycje do listy, nalezy skorzystac z listy wyboru znajdujgcej sie w sekcji Wybor
jednostek na liste preferencji. Nalezy wybraé miejscowosé, jednostke i grupe lub samg jednostke
w zaleznosci od dostepnych opcji wyboru, a nastepnie klikngé¢ przycisk Dodaj.

Liste wybranych preferencji mozna edytowad: usuwac z niej jednostki (korzystajac z ikony *) jak
réwniez zmieniac ich kolejno$¢ na liscie (korzystajac z ikon ®¥).

Lista wybranych preferenciji

Numer Jednostka Operacje
Ztobek nr 2

1 ul. Rabarbarowa 1, 51-116 Wrodtaw, tel. 333333333 i !
Zlobek nr 3

2 ul. Nalesnikowa 1, 51-116 Wroctaw, tel. 444444444 i ! !
Zlobek nr 4

3 ul. Mleczna 1, 51-116 Wroclaw, tel. 555555555 » X

Po wyborze preferencji nalezy przejs¢ do kolejnego kroku klikajgc przycisk Dalej.

Krok 5: Kryteria

Ten krok ma na celu wskazanie kryteriéw spetnianych przez kandydata a wymaganych przez organ
prowadzacy do przeprowadzenia rekrutacji.

W zaleznosci od ztobka lub grupy kryteria oraz ich liczba moga by¢ rézne.

Odpowiedzi na kryteria nalezy wybierac z dostepnych list.

Informacje Dane osobowe Dane rodzicow Preferencje Kryteria Utworzenie konta
krok 1/6 krok 2/6 krok 3/6 krok 4/6 krok 5/6 krok 6/6

Kryteria podstawowe
Wielodzietnos¢ rodziny kandydata (3 i wigce] --- wybierz --- - i
dzieci):
Niepetnosprawnosc kandydata: --- Wybierz - v i
Samotne wychowywanie kandydata w rodzinie: -— wybierz - v i

Po nacisnieciu przycisku Dalej i przejsciu do kolejnego kroku zostanie utworzone konto kandydata w systemie rekrutacji.

Prosimy o sprawdzenie, czy wsZystkie dane s poprawnie uzupetnione.

Wstecz Dalej
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Rejestracja kandydata przez rodzica/opiekuna prawnego

Po najechaniu kursorem myszy na ikone iz prawej strony wyswietli sie informacja na temat doku-
mentdéw, ktére nalezy dostarczy¢ by potwierdzi¢ spetnianie danego kryterium.

Po wybraniu odpowiedzi na wszystkie kryteria nalezy przejs¢ do kolejnego kroku, klikajac przycisk
Dalej.

Krok 6: Utworzenie konta

W tym kroku zaktadane jest konto kandydata w systemie rekrutacji. System sam tworzy unikalny
login, ktéry nalezy zapamietac. Nalezy zdefiniowac hasto do konta, wprowadzajac je do pola Hasto,
a nastepnie powtarzajgc w polu Powtoérz hasto.

Hasto powinno sktadac sie co najmniej z 8 znakéw, w tym matych liter: 1, wielkich liter: 1, cyfr lub

znakow specjalnych: 1.

Informacje Dane osobowe Dane rodzicow Preferengje Kryteria Utworzenie konta
krok 1/6 krok 2/6 krok 3/6 krok 4/6 krok 5/6 krok 6/6

Dane wprowadzone w poprzednich krokach zostaty zapisane.
Zostato utworzone konto kandydata w systemie rekrutacji. Zapisz swoj login i podaj hasto.

Hasto powinno skiadac sie co najmniej z 8 znakow, w tym matych liter: 1, wielkich liter: 1, cyfr lub znakow specjalnych: 1.

Login: jnowak73

Hasto:

Powtdrz hasto: -.......|

Po zalogowaniu sie i wybraniu z menu pozycji Wniosek mozesz:

» edytowac dane kandydata i rodzicow
s wydrukowac wniosek

Whniosek nalezy wydrukowac i zanies¢ do jednostki wskazane] na pierwszym miejscu listy preferencji (tzw. jednostka pierwszego wyboru).

Wybierz przycisk Zakoricz, aby wrdci¢ do menu

Drukuj wniosek Zakoncz

W tym kroku rodzic/opiekun ma mozliwos$¢ wydrukowania od razu wniosku lub zakonczenia pro-
cesu rejestracji. Wniosek mozna takze wyswietli¢ i wydrukowaé na pdzniejszym etapie pracy, ko-
rzystajgc z zatozonego konta kandydata. W tym kroku system udostepnia réwniez informacje,
gdzie nalezy dostarczy¢ wydrukowany i podpisany wniosek.

Aby wyswietli¢ wniosek do wydruku nalezy klikng¢ przycisk Drukuj wniosek.

Po zalogowaniu sie na podstawie wygenerowanych przez system danych i wybraniu z menu pozy-
cji Wniosek kandydat bedzie maégt: edytowaé dane kandydata i rodzicow, wydrukowac¢ wniosek,
ztozy¢ wniosek w formie elektronicznej (jezeli opcja taka jest wigczona).




Rejestracja kandydata przez rodzica/opiekuna prawnego

Jezeli uzytkownik nie posiada podpisu kwalifikowanego badz opcja elektronicznego sktadania
whnioskéow nie jest aktywna, wniosek nalezy wydrukowa¢ i zanies¢ do jednostki wskazanej na

pierwszym miejscu listy preferencji (tzw. jednostka pierwszego wyboru).

Jesli podczas wypetniania danych uzytkownik podat rézne adresy e-mail dla opiekunéw, w ostat-
nim kroku zgtoszenia kandydatury uzytkownika zostanie poproszony o wskazanie sposréd wprowa-
dzonych adreséw tego, ktéry ma stuzy¢ do odzyskiwania hasta. Podczas edycji wniosku na stronie
kandydata mozna wskazac inny adres e-mail jako dedykowany do odzyskiwania hasta.

®®

YULCAN Nabér ztobki

W praypadku, gdy ustanowiono opleke prawn3 nad dzieckiem, nalezy podat dane opiekunéw prawnych
Matka / opiekunka prawna
"

Aby zakoniczyé proces rejestracji nalezy klikngé przycisk Zakoncz.
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Konto kandydata

Konto kandydata

Logowanie do konta kandydata

Po zakoriczeniu procesu rejestracji w systemie zaktadane jest konto kandydata. Dodatkowo informacja
o loginie i hasle umozliwiajgcym dostep do systemu jest wysytana na adres mailowy podany w trakcie
rejestracji.

Aby wywotac ekran logowania nalezy klikngé przycisk Zaloguj sie, znajdujacy sie w prawym, gérnym
rogu ekranu. Nastepnie trzeba wprowadzié login, wczesniej podane przy rejestracji hasto i klikngé¢ przy-
cisk Zaloguj sie.

Po zalogowaniu sie do aplikacji, w nagtdwku po prawej stronie jest wyswietlana informacja o obec-
nie zalogowanym uzytkowniku oraz przycisk Wyloguj sie.

Kontrast: (A) @ ® czionka: A A A Anna Nowak [ERUNEEITEE

VULCAN Nabér ztobki

Aktualnosci
Zasady naboru
Y Moja kandydatura
Oferta
) Wniosek nie zostat jeszcze zweryfikowany. Wniosek nalezy wydrukowac i zanies¢ do jednostki wskazanej na pierwszym miejscu listy preferencji

Statystyki chetnych (tzw. jednostka pierwszego wyboru)
Wolne miejsca

)
Wiosek Aktualnosci
Informacja - dane

Witamy w systemie rekrutacji elektronicznej
osobowe
Punktacja 16.04.2021
Zmien hasto Szanowni Paristwo,
st K Witamy w systemie rekrutacji elektronicznej do ztobkéw miejskich. Za pomocg systemu mogg panstwo przejrzec oferte jednostek,
Pliki do pobrania wygenerowaé wniosek o przyjecie, a takze w dalszym czasie odnowic jego waznos¢. Od momentu wygenerowania wniosku mozecie tez
Panstwo na biezaco sprawdzac status swojego wniosku.

Pomoc

Zmianie ulega rowniez boczne menu — pojawiajg sie w nim dodatkowe pozycje:
= \Whniosek,
= Informacja — dane osobowe,

= Punktacja (o ile pole to zostato wtgczone przy konfiguracji systemu),
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Konto kandydata

= Zmien hasto,

= Usun konto.

Zmiana danych i drukowanie przygotowanych wnioskow

Po wybraniu pozycji Wniosek mozliwe jest ztozenie wniosku w formie elektronicznej (jezeli ta op-
cja zostata wiaczona), wydrukowanie przygotowanego wniosku lub dokonanie w nim zmian.

Aby wyswietli¢ wniosek do wydruku nalezy klikng¢ przycisk Zt6z wniosek, a nastepnie przycisk Dru-
kuj wiosek. Dla wnioskow sktadanych elektronicznie uzytkownik moze pobrac¢ kopie wniosku za po-
mocg przycisku Pobierz kopie wniosku.

Whiosek mozna otworzy¢ do odczytu lub zapisaé na dysku komputera. Wnioski sg plikami o rozsze-
rzeniu PDF, ktére mozna otwierac np. w bezptatnym programie Adobe Reader.

Na wniosku znajda sie m.in. dane kandydata i jego rodzicéw/opiekundw prawnych oraz lista wybra-
nych ztobkéw wg kolejnosci preferencji. Wniosek nalezy ztozy¢ w jednostce pierwszego wyboru.

Przed wydrukiem zalecamy weryfikacje wyswietlonych informacji i w razie pomytek korekte da-
nych. Korekta jest mozliwa w oknie Wniosek.

W przypadku ztozenia wniosku w formie elektronicznej nie ma potrzeby dodatkowego drukowa-

nia wniosku i dostarczania go do jednostki.

Aby zmieni¢ dane w juz przygotowanym wniosku nalezy:

= Jesli zmiana ma dotyczyé preferencji wybranych placdwek — klikngé odnos$nik Zmien prefe-
rencje.

= Jesli zmiana ma dotyczy¢ danych osobowych kandydata i jego rodzicow/opiekundw — klik-
ngc¢ odnosnik Zmien dane osobowe.

W obu przypadkach nalezy postepowac analogicznie, jak w przypadku pierwszego wprowadzania
whniosku do systemu.

Zmiana preferencji jest zawsze mozliwa dla wnioskéw niezaakceptowanych. Jezeli wniosek zostat

zaakceptowany i nie ma opcji zmiany preferencji nalezy skontaktowac sie z jednostka.
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YULCAN Nabér ztobki

Aktualnosci

Zasady naboru

e Sktadanie wniosku
Statystykd chetnych

Wolne miejsca Aby zlozy¢ wniosek osobiscie nalezy wydrukowac go, podpisac, dolgczy¢ odpowiednie zatgczniki i zanies¢ do jednostki pierwszego wyboru.

Whniosek Drukuj wniosek

Informacja - dane

osobowe Sktadanie wniosku elektronicznie

Punktacja

Ta metoda umozliwia ziozenie wniosku bez wychodzenia z domu. Warunkiem skorzystania z te] metody jest, aby obydwoje
Zmien hasto rodzice/opiekunowie prawni kandydata posiadali Profil Zaufany lub podpis kwalifikowany. Ponadto dla skiadanego wniosku nalezy dodac
wszystkie wymagane zataczniki w postaci elektroniczne).
Usuri konto
Brak wymaganych zatacznikow
Pliki do pobrania

Podpisanie wniosku
Pomoc

Ponizej rodzice/opiekunowie prawni wskazani we wniosku mogg podpisac wniosek wybrang metoda. Po ztozeniu co najmnie] jednego podpisu
zostanie zablokowana mozliwos¢ modyfikacji danych zawartych we wniosku. Dopoki wniosek nie zostanie zaakceptowany mozna usungc
podpis, zmodyfikowac dane | podpisac wniosek ponownie. Usunigcie podpisu nalezy potwierdzic t3 sama metoda, Jaka zostat zlozony podpis.
Przycisk Drukuj wniosek umozliwia:

- obejrzenie wniosku przed podpisaniem,

- po ztozeniu podpisu pobranie wniosku z metryczka podpisu.

Drukuj wniosek

Ann Kowalska | Podpisz (Profil zaufany/ePUAP) Podpisz (kwalifikowany) |

Podpisany wniosek zostanie zweryfikowany w jednostce pierwszego wyboru, ktéra skontroluje prawidtowos¢ zatacznikéw, a nastepnie
zaakceptuje wniosek,

W przypadku sktadania wniosku w formie elektronicznej nalezy zatgczy¢ wymagane zatgczniki a na-
stepnie klikng¢ przycisk Podpisz. Po pobraniu wniosku na dysk nalezy go podpisac i zatadowac pod-
pisany dokument (w formacie XML) przyciskiem Wybierz plik a nastepnie zatwierdzi¢ przyciskiem
przeslij.

Aktualnosci

Zasady naboru POdpiS kwa"fl kowa ny

Oferta
Aby #tozyc podpis kwalifikowany, pobierz dokument na dysk lokalmy.
Statystyki chetnych yEenEpp " ’ v

Wolne miejsca Pobierz dokument

Whniosek

Informacja - dane Aby przestac podpisany dokument, wskaz odpowiedni plik.

osobowe Wybierz plik | Praca w module zastepstwa.docx

Punktacja
Przeslij plik
Zmien hasto

Ll kantn
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Konto kandydata

Informacja — dane osobowe

W tej zaktadce uzytkownik moze zapoznac sie z klauzulg dotyczacg przetwarzania danych osobo-
wych oraz danymi kontaktowymi Inspektora ochrony danych.

Punktacja

Jezeli opcja ta zostata wigczona przez administratora systemu, uzytkownik zobaczy liczbe punktow,
jaka otrzymat za spetnione kryteria oraz aktualny status wniosku.

Zmiana/ przypomnienie hasta
Pozycja Zmien hasto umozliwia zmiane hasta do konta.

W tym celu nalezy w pierwszym polu wprowadzi¢ stare, dotychczasowe hasto, a w kolejnych
dwéch powtdrzy¢ nowe. Zmiany zapisujemy klikajgc przycisk Zapisz.

Jesli hasto zostato zgubione lub zapomniane, mozna skorzystaé z opcji Nie pamietam hasta. Opcja
ta jest dostepna pod warunkiem, ze przy uzupetnianiu formularza zgtoszeniowego zostat wpisany
adres e mail.

Opcja Nie pamietam hasta dostepna jest dla niezalogowanego uzytkownika, po kliknieciu przycisku

Zalogu;j sie.

Usuwanie konta kandydata

Po wybraniu pozycji Usun konto mozliwe jest usuniecie konta kandydata. W efekcie tej operacji
nastgpi nie tylko usuniecie ztozonego wniosku, ale rowniez usuniecie z systemu wszystkich danych
kandydata.

Usuwanie konta kandydata jest mozliwe wyltacznie, gdy ztozony wniosek nie zostat jeszcze przyjety.

Podglad stanu ztozonego wniosku

Po wybraniu pozycji Aktualnosci system wyswietla informacje o stanie ztozonego wniosku.
Ztozenie wniosku
Tuz po ztozeniu wniosku wyswietli sie nastepujgca informacja:

Whiosek nie zostat jeszcze zweryfikowany. Wniosek nalezy wydrukowac i zanies¢ do jednostki
wskazanej na pierwszym miejscu listy preferencji (tzw. jednostka pierwszego wyboru).
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Akceptacja wniosku

Jezeli ztobek otrzyma od rodzica/opiekuna wydrukowany wniosek, akceptuje go w systemie (badz
weryfikuje wniosek podpisany elektronicznie). Wéweczas na stronie kandydata wyswietli sie infor-
macja, ze wniosek zostat zaakceptowany i kandydat znajduje sie na liscie oczekujgcych.

Moja kandydatura

Wniosek zostat zaakceptowany i kandydat znajduje sie na liscie oczekujgcych.

Lista preferencji:

Nazwa jednostki Pozycja na liscie oczekujgcych

1 Ztobek nr 1 2

Termin waznosc wniosku uptywa: 16.10.2021

Wstepne przyjecie

W sytuacji, gdy dziecko zostato juz wstepnie przyjete wyswietli sie informacja o wstepnym przyje-
ciu i koniecznosci potwierdzenia woli.

Moja kandydatura

Kandydat zostal wstepnie przyjety do:
Ziobek nr 1
ul. Dyniowa 1, 51-116 Wroctaw
Nalezy zgtosi¢ sie do podanej jednostki w celu potwierdzenia woli uczeszczania.

Przyjecie

W sytuacji, gdy dziecko zostato juz przyjete do konkretnej placowki, wyswietli sie informacja
0 przyjeciu wraz z adresem ztobka.

Moja kandydatura

Kandydat jest przyjety do:
Ztobek nr 1
ul. Dyniowa 1, 51-116 Wroctaw
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Powiadomienia i ostrzezenia

Powiadomienia i ostrzezenia

Powiadomienia mailowe

Organ prowadzacy moze wskazac¢ w systemie te sytuacje, w ktdrych rodzic/opiekun kandydata be-
dzie otrzymywat informacje mailowe o zmianie stanu jego wniosku. Powiadomienia bedg wysytane
na adresy mailowe podane w danych rodzicow/opiekundw.

Mozliwe jest otrzymywanie maili w sytuacji:
= akceptacji wniosku,
= anulowania akceptacji wniosku,
w ostrzezenia o uptywie terminu waznosci wniosku,
= ytracie waznosci wniosku,
= wstepnym przyjeciu,
= anulowaniu wstepnego przyjecia,
= przyjecia,

= skreslenie z listy przyjetych.

Ostrzezenia w witrynie kandydata

Nawet jesli organ prowadzacy nie wiaczyt powiadomien mailowych, po zalogowaniu w witrynie
kandydata rodzice/opiekunowie widzg ostrzezenia dotyczgce ztozonych przez nich wnioskéw.
Ostrzezenia te mogg dotyczy¢ m.in. ostrzezenia o uptywie terminu waznosci wniosku, utraty waz-
nosci wniosku.

Wraz z odpowiednim ostrzezeniem pojawia sie komunikat wskazujacy, jakie operacje sg wyma-
gane, by wniosek trafit ponownie ,,do kolejki” oczekujgcych.

Moja kandydatura

Nie zostat przediuzony termin waznosci wniosku. Aby nadal starac sie o przyjecie nalezy zaaktualizowac wniosek, wydrukowac go i zanies¢ do
jednostki wskazane] na pierwszym miejscu listy preferencji (tzw. jednostka pierwszego wyboru).
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Najczesciej zadawane pytania

Jak postepowacd, gdy przy zgtaszaniu kandydatury (zaktadaniu konta),
wyswietli sie komunikat o btednym numerze PESEL?

Przy zaktadaniu konta moze pojawic¢ sie komunikat o btednym wypetnieniu pola przeznaczonego
na numer PESEL. Nalezy w takiej sytuacji, upewnic sie, czy numer jest poprawnie wpisany oraz czy
nie ma przed lub za numerem postawionej spacji. Jezeli mimo wpisywania poprawnego numeru
nadal pojawia sie ten komunikat, nalezy skontaktowac sie ze ztobkiem w celu wyjasnienia niepra-
widtowosci.

Jak postepowac, gdy przy zgtaszaniu kandydatury (zaktadaniu konta),
wyswietli sie informacja, ze kandydat o podanym numerze PESEL zostat
juz zarejestrowany?

Kazdy kandydat moze mieé zatozone tylko jedno konto w elektronicznym naborze. Konto to jest
zaktadane na podstawie numeru PESEL, a nastepnie weryfikowane w ztobku na podstawie okaza-
nych dokumentéw. Jezeli taki komunikat pojawi sie podczas pierwszej rejestracji kandydata, nalezy
skontaktowac sie z dowolnym ztobkiem w celu wyjasnienia zaistniatej sytuacji.

Jak i kiedy mozna zmieni¢ kolejnos¢ grup na liscie preferenc;ji?

Kolejnos$é na liscie preferencji mozna modyfikowa¢ do momentu zaakceptowania wniosku przez
jednostke pierwszego wyboru. Na liscie preferencji sg dostepne przyciski, ktére umozliwiajg prze-
suniecie pozycji w gore lub w doét a takze usuniecie jej z listy. W szczegdlnym przypadku mozliwe
jest rowniez zmienianie preferencji na wniosku zaakceptowanym. Jesli istnieje taka mozliwosc

w Panistwa systemie mozecie o tym przeczyta¢ w zasadach naboru.

Co zrobi¢, jesli zapomniatem hasta, a nie podatem adresu e-mail przy
zaktadaniu konta kandydata?

W przypadku braku adresu e-mail nie bedzie mozna skorzystac z opcji Nie pamietam hasta. Wtedy
nalezy skontaktowac sie ze ztobkiem pierwszego wyboru.
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Gdzie szuka¢ pomocy w pracy

Z programem?

Zapewne w trakcie codziennej pracy z aplikacjg pojawig sie pytania i watpliwosci. Aby pogtebic

swojg wiedze i otrzymac szczegétowe informacje na wybrane zagadnienia, zachecamy do

korzystania z dodatkowych Zzrédet wiedzy.

Podstawowe zrodta wiedzy

Baza wiedzy

Zawiera porady oraz pomoc techniczng w zakresie korzystania z programoéw (w formacie PDF lub

jako filmy instruktazowe). Aby przejs¢ do bazy wiedzy prosze klikng¢ link: Baza wiedzy.

Konto klienta >

VVULCAN

@ Dla szkét i dla przedszkoli Dla samorzadéow Dla ZEAS/CUW Dla rodzicow Zakupy Strefa klienta

Baza wiedzy

Zapraszamy do korzystania z naszej bazy wiedzy, w ktorej znajda Paristwo porady oraz pomoc techniczng w zakresie korzystania z systeméw firmy
VULCAN. Zespét naszych specjalistow doktada wszelkich staran, aby dostepne zrédla odpowiadaty Pafistwa potrzebom, a takze dostarczaly niezbednej
wiedzy na najwyzszym poziomie merytorycznym. W razie trudnosci ze znalezieniem interesujgcego Panstwa zagadnienia, prosimy o kentakt z naszym
Centrum Obstugi Klienta.

Wyszukiwarka

Wpisz szukang fraze

Wybierz aplikacje

+ Pokaz liste

Wybierz kategorie

O wyswietl porady archiwalne

Szukaj >

O firmie Kariera

kategoriami

Dostepne kategorie:

biblioteka szkolna >

dokumentacja ksiegowa i
okoloksiegowa >

dziennik elektroniczny >
ewidencia kadrowa >

magazyn i stotéwka
szkolna >

Wszystkie >

+ Pokaz wszystkie
kategorie

Masz pomyst
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Gdzie szuka¢ pomocy w pracy z programem?

Dedykowana strona internetowa

W ramach wsparcia technicznego stworzyliSmy strone internetowg dedykowang rodzicom i ucz-
niom. Znajdg tam Panstwo kompletng baze wiedzy, ktdra jest dostepna 24 godziny 7 dni w tygo-
dniu — na biezgco umieszczamy tam artykuty, poradniki oraz odpowiedzi na czesto zadawane
pytania, ktére pomoga rozwigza¢ ewentualne watpliwosci.

Strona gtéwna > Rodzice i uczniowie > Wsparcie techniczne

Wsparcie techniczne dla rodzicéw i uczniow

Porady

Zachecamy do zapoznania sie z poradami przygotowanymi
przez naszych specjalistéw, ktére odpowiadaja na
najczesciej zadawane pytania i zgtoszenia.

Dziennik VULCAN ->

Aplikacja mobilna Dzienniczek VULCAN >

Nabér ->

@
g
:
3
]
3

Do Panstwa dyspozycji przygotowalismy takze zestaw filméw instruktazowych.

Filmy instruktazowe

Zapraszamy do zapoznania sie z przygotowanymi filmami

instruktazowymi, ktére moga okazac si¢ przydatne podczas

korzystania z naszych aplikacji. Rejestracja aplikacji mobilnej
Dz ’ k VULCAN

e : VULCAN 1
Przejdz do filméw -> Urz 0s,

Aby przejs¢ do strony wystarczy klikngc link: Wsparcie techniczne\VULCAN.
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