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1. Kategorie

Zarzadzanie podziatem postepowan na kategorie. Pozwala na dodawanie nowych pozycji,
kasowanie oraz edycje istniejgcych. Kategorie postepowan majg charakter organizacyjny i

nie wymusza na uzytkowniku dodawania konkretnego rodzaju postepowania do danej

kategorii.
Kategorie
-
DODA] KATEGORIE
Nabér do stuzby @ ¥ orqe
Stanowiska cywilne @ £ orqE
Rekrutacja wewnetrzna 2 a8 @ L orce

L

ZAPISZ KOLEJNOSC

Przyktadowe kategorie postepowan

Lista przedstawia:
M Nazwy kategorii

M infobox 0 wyswietlajgcy podstawowe informacje o kategorii

4| QOPCJE:
v' PODGLAD - podglad na stronie
v' POSTEPOWANIA - przejscie do postepowar dodanych w kategorii
v' EDYTUJ - edycja ustawien
v KASUJ - kasowanie

M informacje o tym, czy jest aktywna @ czy nieaktywna 52/’)
M dostepna tylko dla zarejestrowanych aplikantéw a

o
M dostepna tylko dla wybranej grupy aplikantéw ‘@
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1. Dodawanie kategorii

Aby utworzyé kategorie, klikamy DODAJ KATEGORIE.

Dodaj kategorig

MNazwa *

Opis

WEACZ EDYTOR HTML

DOSEep

Podstawowe Szablony

Sortowanie * Szablon kategorii *
Kolejnosc v Wybierz

Stronicowanie Szablon strony

[[] Pokazwszystkie lub wyswietlichpo | 10 Wybierz

Archiwum *

nie archiwizuj lub archiwizuj po dniach od daty

zakericzenia rekrutacji

Widok

niewidoczny v
Status

aktywny v

POWROT DODA)

< Nazwa - nazwa nowej kategorii
S Opis - opis ktory moze by¢ edytowany w edytorze html
Zaktadka Ustawienia

S Podstawowe

M Sortowanie - sposdb sortowania postepowan w kategorii:
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M Data Publikacji
M Kolejno$é - sortowanie wg kolejnosci dodawania
M Nazwa (A-Z) - sortowanie alfabetyczne po nazwie od a do z
M Stronicowanie - maksymalna liczba zajawek postepowan wyswietlanych na jednej
stronie.
M Archiwum - definicja czy postepowania maja by¢ archiwizowane a jedli tak, to po
ilu dniach od daty zakoriczenia rekrutacji w postepowaniu:
Archiwum *
nie archiwizuj lub archiwizuj po dniach od daty
zakonczenia rekrutacji
M ]
M Nie archiwizuj
Archiwum *
nie archiwizuj lub archiwizujpo | 180 dniach od daty
zakorczenia rekrutacji
M |

M  Archiwizuj po 180 dniach

M Widok - ma by¢ widoczny w menu serwisu (WIDOCZNY) lub nie (NIEWIDOCZNY)
lub WIDOCZNY DLA ZALOGOWANYCH
M Status — kategoria i zawarto$¢ majg by¢ aktywne (AKTYWNY) czy tez nie
(NIEAKTYWNY). Zaznaczanie (NIEAKTYWNY) oznacza, ze postepowania nie bedg
mogty byé przegladane ani tez wyszukane przez aplikantow.
S Szablony
M Szablon kategorii — szablon listy postepowan
M Szablon stron - domysiny szablon dla postepowan.
Zaktadka Dostep
< Dostep dla uzytkownikéw strony
M Dostep tylko dla zarejestrowanych - zaznaczona funkcja oznacza, ze kategoria
bedzie dostepna tylko dla uzytkownikdw zarejestrowanych w serwisie.
Dodatkowo mozemy doktadne okresli¢é grupy uzytkownikéw z Centrum

uzytkownika.
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> Dostep na kody
M Dostep na jednorazowe kody - postepowanie bedzie dostepne po wpisaniu
kodu. Kod to tymczasowe hasto, ktdre zostato przekazane uzytkownikowi. Uzycie
kodu jest jednorazowe.
M Grupy kodéw — wpisywany kod weryfikowany jest z kodem pochodzacym z
wybranej grup koddéw. Kody sg generowane przez Administratora w module

Narzedzia.

2. Edycja kategorii

Aby edytowac kategorie, nalezy klikngé EDYTUJ z menu ﬂ' OPCIE.

Pozostate funkcje opisane sg w rozdziale Dodawanie kategorii.

Po dokonaniu edycji, klikamy Zapisz zmiany, aby zapamietaé zmiany.

3. Kasowanie kategorii

Aby skasowac klikamy KASUJ z menu ﬂ' OPCIE. Po potwierdzeniu, zostanie skasowana.
Uwaga: Mozemy kasowaé jedynie kategorii bez zawartosci (postepowan). Aby usungc taka

kategorie, musimy najpierw wykasowac zawartos¢ (rowniez z kosza).

4. Zmiana kolejnosci kategorii

Zmiany kolejnosci dokonujemy analogicznie jak w rozdziale Bloki - Zmiana kolejnosci

blokow.
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2. Postepowania

Zaktadka zawiera narzedzia pozwalajgce na dodawanie nowych oraz edycje istniejgcych

postepowan naboru do pracy. Postepowania podzielone sg na kategorie.

Postepowania

Nazwa Akcja
@  Nabér do stuzby 22 ) B rosterowanIA
™ Stanowiska cywilne n @ [B) PosTePowaNIA
@  Rekrutacja wewnetrzna - @ [ rosterowaNIA

Lista przedstawia:
M nazwy kategorii

M informacje o tym, czy kategoria jest widoczna/ niewidoczna w menu na stronie (zétte tto)

lub/i czy jest @ aktywna / Q/) nieaktywna (czerwone tto) - edycja tych ustawien
mozliwa jest w zakfadce Kategorie

M informacje o liczbie postepowari w kategorii

4| POSTEPOWANIA - pokazuje postepowania z danej kategorii

Wejscie w POSTEPOWANIA wyswietli liste:

Stanowiska cywilne (1)

G+

DODA] POSTEPOWANIE

 ®| v

Nabér na stanowsko starszego O B
konsultanta OPCJE
@ - ﬂ. APLIKACJE
Demo Sp.z 0.0, Nabdr na stanowisko cywilne i.&] 40
06.07.2022
o
PRZENIES

Lista przedstawia:
M etap dodawania postepowania: wersja robocza, moderator

M rodzaj postepowania



NN RN NN M

&

N N N [

WebAdministrator— JSK Internet

numery postepowan
nazwy postepowan

ogtaszajgcego

informacje o tym, czy postepowanie jest @ aktywne / y—’l) nieaktywne (czerwone tto)
date dodania
status postepowania: w trakcie tworzenia, w trakcie, postepowanie zakonczone,

oczekiwanie na publikacje

ﬁ' OPCIJE:

v' EDYTUJ - edycja postepowania

v’ PRZENIES - przenoszenie postepowania do innej kategorii

v' KASUJ — kasowanie postepowania tylko dla roboczych i nieopublikowanych

v\ ZALACZNIKI — dodawanie zatacznikédw np. formularzy, dodatkowych wymagan,
instrukcji

v" ANONIMIZACJA DANYCH - funkcja umozliwia na zgdanie wykonanie anonimizacji
danych osobowych aplikantéow, ktérych aplikacje przeszty catag procedure

pozytywnie lub negatywnie.

APLIKACIE - pokazuje szczegdty postepowania i daje mozliwos¢ zarzadzania

zgtoszeniami aplikantéw.
b - podglad na stronie

i% - wyréznienie do bloku

-

PYTANIA - pytania oséb zainteresowanych postepowaniem.

APLIKACJE —wejscie w liste zgtoszen, w nawiasie widoczne aplikacje
Wszystkie/Aktualne/Archiwalne

-Wszystkie — wszystkie aplikacje, nie wliczajg sie te aplikacje, ktore sg nie petne np. brak
kwestionariusza

-Aktualne - wszystkie toczgce sie postepowania.

-Archiwalne - to aplikacje zakorczone i automatycznie zarchiwizowane po 30 dniach.
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1. Rodzaje postepowan

Modut wspiera rdzne rodzaje postepowan. Ponizszy diagram pokazuje sciezke aplikowania

wspolng dla réznych trybdw. Dane postepowanie moze sktadad sie z wielu czynnosci.

Rozpoczecie Konfiguracja
procedury ! dedykowana

Formularz
zgtoszeniowy

Komunikacja

Automatyczna Wypetnienie

weryfikacja formularza

zgtoszenia osobowego
(kwestionariusza)

Czynnosci Zakoriczone Przyjecie do
postepowania: spotkania, czynnosci pracy/ stuzby,
dokumenty, ocena odstgpienie

Formularz

zgtoszeniowy Akceptacja przez
kadrowca,
kandydat
umowit(a) sie na
ztozenie
dokumentéw

Przerwanie:
powody

Zatozenie profilu
przez osobe
logowanie

2. Dodawanie postepowania

Na lisScie postepowan w kategorii klikamy DODAJ POSTEPOWANIE. Nalezy wybraé

udostepniony w module rodzaj postepowania.

10
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Dodaj postgpowanie - Oferta pracy

Oglaszajacy

Oglaszajacy * | Wyblerz ~

Komérka organizacyina

Informacje podstawowe

Nazwa *
Nazwa stanowiska Numer *
wybierz i
(% ooy
Charakterystyka oferty pracy
Forma stosunku pracy System wynagradzania
Wybierz - Wiybierz v
(3 oos; (3 ooay
Wymiar etatu Migjsce pracy
Wyblerz .
(3 ponay
Rodzs stanowiska
Wybierz v
(3 ooy
opis Wymagania
< Wymagania niezbgdne
0 a @ @ @ L
decyzyinosé
1 % kR & A B
komunikatywnodé

odpornosé na stres

umiejgenosé pracy pod presia
umiejgmosé pracy pod presjq czasu
umieitnasé zarzadzania zespolami hudzkimi
najomodé obslugi programéw pakietu MS-Office
doswiadcrenie zawodowe

(% oooay

Wymagania dodatkone
umejgtnos¢ koordynawania zadari
umiegenaze pracy = ludZmi | pracy w =spale
umegenasé prowadzenia spatka | prezentacy
umiejetnosé samoksztakcenia | doskonalenia zwodowego

(% oooay

Warunki pracy

dofinansowanie do kametéw sportowych

do prywatnej cznej

konkurencyjne wynagrodzenie

mozliwas razwoju zawadowega | padnoszenia kwalifikacy|
pakiet swiadcze  Zakladowsgo Funduszu Swiadczed Sagjalnych
Pracownicze Plany Kapitalowe

Pracowniczy Program Emerytainy

premie

stabiine zatrudnienie

(% oooay

Paziom wyksztalcenia

wybierz .
(3 ooos)

Sposob aplikowania

Kwestionariusz osobowy * | - Brak kwestionariusza osobawego B

Limity aplikowania Daty
Maksymalna liczba zgloszer * Data publikacji

lub (] bez limity [[] 24072025 Godzina 13 v : 0 v
Liczba wolnych stanowisk * Data zakonezenla rekrutacji

lub [«] bez limitu Godzina

Kadrowcy

Komunikacja Ogtaszajgcy-Aplikanci

Telefon * Email
+48 22 498 87 00 0wt ‘zamawiajacy Bjskinternet. pl 0 wetaw
Autor Osoba publikujgca
Y v 0 wsTan
Komrka organizacyina Komérka organizacyjna
0 st 0 wstaw
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Przedmiot postepowania

S Ogtaszajacy - wybor sposrdd podmiotéw dodanych w zaktadce Ogtaszajgcy

S Komorka organizacyjna

Informacje podstawowe

2 Nazwa - nazwa postepowania

2 Numer — wiasny numer postepowania

S Nazwa stanowiska — wybor z listy ze stownika

Charakterystyka oferty pracy

S Wymagania, Oczekiwania, Miejsce pracy, System wynagradzania, Wymiar etatu,

Poziom wyksztatcenia ... - pozycje z list wyboru, ktérych stowniki mogg zostac

rozbudowane.

S Opis - tresc ogtoszenia postepowania

Sposdb aplikowania

=

Opcje
=
=
=

=

Kwestionariusz osobowy — dedykowany formularz stworzony w module Bazy i

Formularze, ktérego zadaniem jest stworzenie szczegétowej aplikacji do pracy.

Data publikacji — postepowania naboru na wersji publicznej serwisu

Data zakonczenia rekrutacji - data w ktorej nie bedzie mozliwe ztozenie aplikacji
Maksymalna liczba zgtoszen — liczba aplikacji mozliwych do ztozenia przez
aplikantéw w postepowaniu naboru

Liczba wolnych stanowisk — maksymalna ilos¢ oséb przyjetych na dane stanowisko

Kadrowcy

< Lista z przypisanymi kadrowcami odpowiedzialnymi za dane postepowanie

Komunikacja Ogtaszajacy-Aplikanci

< Telefon - ogdlny do kontaktu z aplikantami

< Email — email do kontaktu z aplikantami

Metadane

< Autor

o Autor dokumentu, moze by¢ wyswietlane na stronie

o Komdrka organizacyjna autora

<> Osoba publikujaca

12
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o imie i nazwisko osoby publikujacej (domysinie beda tu dane osoby zalogowanej
w systemie)
o Komoérka organizacyjna - domyslnie beda tu dane osoby zalogowanej w
systemie
Ustawienia
< Szablon - szablon wizualny i funkcjonalny postepowania

S Wyrdznij - wyrdznienie postepowania na liscie postepowan, np. kolorem, ramkg etc.

Po okresleniu parametrow postepowania klikamy Zapisz. Postepowanie zostanie dodane a
jego stan zostanie oznaczony jako

Stanowiska cywilne (2)

3

DODA] POSTEPCWANIE

Viersjz rococza starszy konsultant o a
w trakcie £k orae WYSLI) DO MODERATORA
Demo 5p.z0.0. MNabor na stanowisko cywiine Vé warzenia &1 ﬂ
01.09.2023
-
PRZENIES

Zataczniki postepowania

Do postepowania mozna dotgczy¢ zatgczniki w postaci plikdéw w dopuszczonych formatach.
Klikamy na opcje ZALACZNIKI. Wyswietli sie formularz dodawania plikéw oraz lista dodanych

zatgcznikow.

13
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Pliki
Zatgcznik Plik ZIP

Nazwa ] Ea Ogloszenie [ ) D By T xesy
Oetoszenie (171.96 KB}

Skopiuj nazwe z nazwy pliku
I}
Nazwa systemowa ZAPISZ KOLEJNOSC KASUJ

pozostaw pole puste, aby nazwg systemowg zostata nazwa pliku
Plik *

| Przegladaj... | Nie wybrano plikéw.

K

POWROT ZAPISZ ZMIANY

Formularz dodawania zatacznikdw do postepowania

Do wyboru zaktadki:
< Zataczniki
M Plik - plik(i) lokalny z dysku zalogowanego redaktora
M Plik FTP - plik znajdujacy sie fizycznie na serwerze w katalogu FTP jako Repozytorium
plikow
S PlikzIp
Plik w formacie .zip, po wgraniu jest rozpakowywany na serwerze, gdzie pliki wstawiane
sg na liste zatgcznikdw. Plik ZIP wspomaga hurtowe dodawanie plikéw np. jednoczesne

dodanie kilkudziesieciu zatgcznikéw.

Pola formularza dla plik(éw):

< Nazwa - nazwa, ktdra bedzie widoczna na stronie WWW (obok zatgcznika lub pod nim).

< Nazwa w systemie - nazwa, krotka wyswietlana tylko w systemie. Nie wpisanie nazwy
spowoduje automatyczne pobranie nazwy pliku.

Wiekszos¢ dodawanych zatgcznikdéw postepowania, ma swoje zdefiniowane ikonki:

v B & plik arkusza kalkulacyjnego XLS

14
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oo plik edytora teksty DOC, RTF.

plik PDF

©
BE B H

D plik prezentacji multimedialnej Power Point

Q
-
B

plik graficzny JPG

plik graficzny GIF

©
B B

plik graficzny PNG

m plik z archiwum RAR

Na liscie widoczne sg ikonki:

M £ zafgcznik typu FTP

Dodawanie zatacznikow

1. wpisujemy nazwe zatgcznika (np.: Broszura firmowa - marzec 2006) w polu Nazwa
lub pozostawiamy pole nazwa niewypetnione przy jednoczesnym oznaczeniu pola
aktywnego ,Skopiuj nazwe z nazwy pliku”

w polu Plik: (lub Plik FTP: - jesli chcemy dodac¢ plik z serwera FTP) klikamy

®

Przeglada;j...

3. Na zakonczenie klikamy Dodaj zatacznik, zatgcznik zostanie dodany do listy.

Edycja zatacznikow

Edycja plikow jest wytgczona.

Kasowanie zatacznikow

Aby usungc¢ zatgcznik wybieramy oznaczamy plik polem checkbox, przyciskamy przycisk
KASUJ na dole listy, potwierdzamy wyboér. Zatgcznik zostanie trwale usuniety.

15
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Zmiana kolejnosci zatacznikow

Analogicznie jak w rozdziale Bloki: Zmiana kolejnosci blokéw. Na zakonczenie klikamy Zapisz

kolejnosc.

3. Publikacja postepowania

Postepowanie bedzie nieaktywne ( @ ) na stronie dopdki nie zostanie opublikowane. Na
lisScie postepowan jest oznaczone z6ttym ttem oraz informacja . Aby wystac

/_

postepowanie do publikacji, nalezy klikngé WYSLI) DO MODERATORA.

wersjs ropoczas PEIRENFER Starszy konsultant e ' 'ﬂ
) OPCJE
% w trakcie [E) wvsL) po moperaTORA
Demo Sp.z 0.0.  Nabdr na stanowisko cywilne rzenia & ﬂ

01.09.2023

Po uzyciu tej opcji postepowanie bedzie oznaczone informacja . Dalej nalezy juz
opublikowa¢ postepowanie w Moderatorze, gdzie redaktor z uprawnieniami ostatecznie
decyduje o publikacji.

Po zatwierdzeniu, postepowanie zostanie opublikowana zgodnie z ustawiong datg publikacji.

[—

Starszy konsultant 0 . % o &
‘:- B reusae DT
Demo 5p.z 0.0.  Nabdr na stanowisko cywilne 01.092023 trakcie ﬂ

Postepowanie po wykonaniu publikacji nadal pozostaje niewidoczne (@/ ) i oznaczone jest
26ttym ttem do dnia i godziny publikacji.

Postepowania w ktérym data publikacji ustawiana jest na przesztg nie mozna opublikowac.
Postepowania sg oznaczone w moderatorze informacjy Iedlasecsll Nalezy poprawi¢ daty

w postepowaniu, aby mozna je byto opublikowac: Q OPCJE/Edytuj postepowanie

16
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4. Edycja postepowania
Formularz edycji jest analogiczny jak przy dodawaniu postepowania. Aby edytowadé

postepowanie nalezy uzy¢ funkcji Q OPCJE/Edytuj postepowanie na liscie postepowan lub

wejsé w szczegdty postepowania i uzy€ opcji: BEMEESEEIATE

4 Starszy konsultant (23/8/2023)
POWROT

Nabor na stanowisko cywilne

23/8/2023
Ogtaszajagcy DemoSpzoo Data
glaszajacy P publikag 01-09-2023 14:00
Kwesggggghjv;z Potwierdzenie pobrania kwestionariusza oscbowego Data
zakoriczenia Bezterminowy
rekrutacji
Maksymalna
liczba bez limitu
zgloszen Anna Przytadowa
Kadrowcy Agnieszka Mroz
Liczba 0 eovTu) KADROWCOW
wolnych  bez limitu -
stanowisk

https://sg.jskinternet.pl/pra/work/r47,Starszy-konsultant.html

Link
KOFPIU|
& = Es
ZAEACZNIKI DRUKLJ EDYTU] POSTEPCWANIE

5. Dodanie aplikantow do postepowania

Do postepowania mozna przypisac tylko aplikantdw istniejgcych w bazie Aplikantéw. W razie

potrzeby trzeba ich doda¢ samodzielnie.

Przyjeci (J)

Zakoriczone pozytywnie (0)

Zakonczone negatywnie (0)

Oczekujace (0) Wroku(Q)  Wycofane przez kandydatdw (0)

Oczekujgce

Klikniecie DODAJ wyswietli liste, wyszukujemy osobe i klikamy PRZYPISZ (& przvPisz .

Osoba zostanie dodana do listy oséb aplikujgcych w danym postepowaniu w zaktadce

Oczekujace.

17
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Dodaj - Starszy konsultant (23/8/2023) 5

zarejestrowanych w systemie, ktére nie aplikuja opcje PRZYPISZ. Jesli aplikant nie zarejestrowat sie, dodaj nowego klikajgc na
w twoim postgpowaniu. DODA| APLIKANTA.

0 Tabela przedstawia ogélng liste oséb Mozesz dodac zarejestrowanego aplikanta do swojego postepowania przez

DODAJ APLIKANTA

Pogoda Jan ™ (% PrzvPisz
PRZEMYSLAW Pogoda@lkkk PL 23 oy i/

Adamowski Adam ™ 71052300349 o (4 PRzvPISZ
aabb1871@wp.pl 52

Jankowski Adam ™ IS o (% Przveisz
ewa.borowska@radom.pl 34

Kowalski Adam ™ 97032204795 (5 § (% PREVPISZ
slawomir kowalski@firma.pl 26

Jedli na liscie brakuje osoby, mozna jg doda¢ przez przycisniecie przycisku DODAJ
APLIKANTA. Wyswietli sie formularz dodawania aplikanta w ktérym jedyne wymagane pola
to imie i nazwisko. Zapisanie formularza spowoduje automatyczne dodanie aplikanta do

postepowania w zaktadce Oczekujace.

6. Pytania i odpowiedzi do postepowania

Do kazdego opublikowanego postepowania osoby zainteresowane mogg zadawac pytania.
Pytania trafiajg do zaktadki Pytania dostepne;j z listy postepowan. Odpowiedzi mozemy

udzieli¢ bezposrednio w platformie. OdpowiedzZ wysytana jest na adres email zadajgcego

pytanie.
El rekruracja do stuzby w Bieszczadzkim ¢ orce
Oddziale Strazy Granicznej 2
O Y ! & w trakcie ™ PANTAN S 15/ 105
Bieszczadzki O5G  Rekrutaca do shuzby @ = AT
13.05.2021

Lista przedstawia:

18
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Pytania (1)

Mariusz Strzyz Mariusz Strzyz@aaa_pl 14.05.2021 12:37 szczecory T kasul

M Imie i nazwisko pytajgcego

M email

-

M informacje o tym, czy udzielono odpowiedzi
M date zadania pytania
| SZCZEGOLY - pokazuje szczegdty pytania oraz umozliwia udzielnie odpowiedzi

4| ﬁ KASUJ — skasowanie pytania bez odpowiedzi

Wejécie w SZCZEGOLY wyswietli formularz odpowiedzi na pytanie:

Zadaj pytanie

Uzytkownik Mariusz.Strzyz
E-mail Mariusz.Strzyz@strazgraniczna.pl
Mazwa firmy
Data 14.05.2021 12:37

Lorem ipsum dolor sit amet, consectetur adipiscing elit. Ut sed lacinia nisi, quis sagittis est. Fusce pellentesque facilisis purus, gravida

convallis massa faucibus sed. ?
POWRGT

Pytanie

Odpowiedz

Tresc

WYSLI) WIADOMOSC

S Pytanie —tresc pytania

S Tresé — tres¢ odpowiedzi

Odpowied? po kliknieciu WYSLI) WIADOMOSC, wysytana jest na adres email zadajacego

pytanie oraz zapisywana jest w systemie.
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Aplikacje/ zgtoszenia

llos¢ ztozonych aplikacji widoczna jest w szczegdtach postepowania. Ponizej podstawowych

informacji o postepowaniu widoczne sg nastepujgce zaktadki:

M Oczekujace — aplikacje, ktére oczekujg ma uruchomienie czynnosci z aplikantem
W toku — czynnosci z aplikantami w toku
Wycofane przez kandydatow - aplikant wycofat swoje zgtoszenie

Zakonczone negatywnie — jedna z czynnosci zakoriczona w wynikiem negatywnym

N N N~

Zakonczone pozytywnie — wszystkie czynnosci z kandydatem zakoriczone
pozytywnie, potwierdzone pozytywnym zakonczeniem.

M Przyjeci - catkowicie zakoriczona procedura, kandydat przyjety do pracy/stuzby

Oczekujace (0) W toku (4) Wycofane przez kandydatéw (0)  Zakoniczone negatywnie (0)  Zakoriczone pozytywnie (0)  Przyjeci (2)

W toku (4)
Jan Nowak Przeglad i
4/D2/2025/PS1 sprawdzenie 24.07.2025
Uproszczona kompletnosci Postep: 0/2 1212.08 .
Telefon: 600000 dokumentow o % SZCZEGOLY
& 072025
PESEL: 88122001314 ,@ pLE] 12:25.00

Lista przedstawia:

]
|
]
|
|
]
]
]
]
]
]

Imie i nazwisko aplikanta

Miejscowos¢ zamieszkania, PESEL, telefon
Wiek

Procedura

Pasek postepu w czynnosciach

Czynnos¢ jaka jest wykonywana z aplikantem

4@ Wyszukiwanie aplikantéw z tym samym zaawnsowaniem procesu rekrutacyjnego

&

Date rozpoczecia i zgtoszenia

Widok szczegotéw przeprowadznych czynnosci z aplikantem

ROZPOCZNU - rozpoczecie procedury z aplikantem

SZCZEGOLY — wyswietlenie szczegdtéw czynnosci z aplikantem
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8. Czynnosci w postepowaniu

llos¢ czynnosci dostepnych w danym trybie okresla jego konfiguracja. Skomplikowane tryby
mogaq sktadad sie z kilkunastu czynnosci. llos¢ czynnosci zalezy réwniez od procedury
aplikowania. Dany tryb moze mie¢ skonfigurowane procedury do ktérej przypisane sg
czynnosci. Procedure wybiera aplikant podczas aplikowania na dana oferte pracy. Czynnosci
te mogg by¢ prowadzone réwnolegle i w dowolnej kolejnosci.

Czynnosci z aplikantem rozpoczynamy przez klikniecie opcji ROZPOCZNI w zaktadce

Oczekujace. W formularzu okresImy date rozpoczecie pierwszej czynnosci:

Nowa czynnos$¢ - Testowy Wactaw

Przeglad i sprawdzenie kompletnosci dokumentéw

Czynnos¢
Rozmowa rekrutacyjna

Data rozpoczecia 01-09-2023 Godzina | 16 w: 46

Status W toku ~

POWROT DODA]

Aplikacja zostaje przeniesiona do zaktadki W toku. Bedzie sie znajdowata w tej zakfadce az

do zakoniczenia procedowania aplikacji.

Oczekujace

Testowy Wactaw (431.) Przeglad i
o, Epravui 7enie Post 012
ompletnosci ostep: 01.09.2023
O Telefor:: 500 000 00 dokumentéw 16:46.05 o
PESEL: 79122100112 ﬂ i‘
Testowy Wactaw (431.) Przeglad i
T iprawl zenie Post o2
ompletnosci ostep: 01.09.2023
L' etefon: 50000000 dokumentow 16:4603 L
PESEL: 79122100112 jol

Wejscie w SZCZEGOLY wyswietli szczegdty czynnosci wykonywanych z aplikantem.
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4 Starszy konsultant (23/8/2023)
POWROT

Nabér na stanowisko cywilne

Testowy Wactaw (431.)

Wislanych Pol Data dodania  01.09.2023 16:46:05
Adres IB-ZDOYWarszawa

Status W toku
PESEL 79122100112

E-mail  jsk@jsk.waw.pl Formularz [ KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
Telefon 50000000
Opcje ogodlne
Ple¢ Mezczyzna p J g
Data  1579.12.21

urodzenia

Czynnosci

= Y o [}
DRUKUJ PRZENIBAPLIKACJE ZAKONCZ PRZED CZASEM NOWA CZYNNOSC

Opcje czynnosci

Przeglad | sprawdzenie kompletnosci dokumentéw/=

Data Status W bku
rozpoczecia 01.09.2023 16:47

[Eb eovoacavunosar B sTATUS  ZP wiapomosc o) [} POWTORZ czynmos¢ NOTATKA

Obecnosé Dokumenty

WYZNACZ TERMIN SPOTKANIA S8 WYBIERZ WYMAGANE DOKOMENTY ( DZIafa nia

Oczekuje na termin

&

ZAKONCZ CZYNNOSC
Opcje ogdlne:
4| @ DRUKUIJ — drukowanie pism wg ustalonych szablondw

4| ¥ PRZENIES APLIKACIE - przenoszenie aplikacji od innego postepowania

prowadzonego w tym samym trybie

4| 0 ZAKONCZ PRZED CZASEM — koriczenie catej procedury

4 r__'i' NOWA CZYNNOSC — rozpoczynanie nowej czynnosci
| B— edycja danych aplikanta

| gKWESTIONARIUSZ OSOBOWY - dedykowany formularz aplikacyjny tworzony w
module Bazy i Formuarze.

Opcje czynnosci:

| 'ﬁ' STATUS - status czynnosci: oczekujace, w toku, wstrzymane
22
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&P WIADOMOSC - wystanie wiadomosci do aplikanta
[::]é’ EDYCJA CZYNNOSCI — edycja daty rozpoczecia czynnosci
NOTATKA — mozliwos¢ dodania i edycji notatki do czynnosci przez kadrowca

D POWTORZ - powtarzanie czynnosci

aPOMII\'I — mozliwos$¢ pominiecia czynnosci
Obecnos¢ — mozliwos¢ wyznaczania spotkania: terminu i miejsca

Dokumenty — mozliwos¢ oznaczania przyjetych dokumentéw

NN AN N & N ™

Punktacja — mozliwos¢ dodania punktacji za poszczegdlne pozycje

1.1. Nowa czynnos¢ rekrutacji

W szczegotach aplikacji mozna prowadzi¢ kilka czynnosci réwnolegle. Aby dodac¢ nowa

czynnosé rekrutacji, nalezy uzy¢ przycisku NOWA CZYYNNOSC IeiialSalilieet

Nowa czynnos$¢ - Testowy Wactaw

Czynnosé Rozmowa rekrutacyjna

Data rozpoczecia 01-09-2023 Godzina | 16 ~[ 49 ~

Status W toku v

POWROT DODA]

1.2. Ustawienie statusu czynnosci

Kadrowiec po ustaleniu daty rozpoczecia czynnosci i przy faktycznym jej rozpoczeciu
powinien przestawic status z ,Oczekujgce” na ,W toku”. Jesli dana czynnos$¢é musi zostac

wstrzymana status powinien zostaé przestawiony na ,,\Wstrzymane”. Aby zmienié status

czynnosci nalezy klikngé Q STATUS i wybrac z listy odpowienig pozycje.
- Aby aplikant w swojej czesci panelu mdgt dokonywac dziatan w ramach danej

czynnosci, status powinien zosta¢ ustawiony na , W toku”.
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1.3. Komunikacja z aplikantem

Komunikacja miedzy kadrowcem a aplikantem mozliwa jest w kazdej czynnosci. Kadrowiec
moze wystaé wiadomos$é wraz zatgcznikami. Aplikant odpowiadajgc moze rowniez wystaé
wiadomos¢ z zatgcznikami. Przyktadem komunikacji moze by¢ zadanie uzupetnienia

dokumentacji lub pytanie.

Kadrowiec wysyta pytanie klikajac przycisk & WIADOMOSC.

Starszy konsultant (23/8/2023)
POWROT

Naboér na stanowisko cywilne

Testowy Wactaw

Czynnos¢  Przeglad | sprawdzenie kompletnoscl dokumentéw Data R
rozpoczecia 01.09.2023 16:47.00
PESEL 79122100112 Ple¢ Mezczyzna
E-mail  jsk@jsk waw pl Data 1970 12,21

urodzenia

Telefon 500 00000

Wiadomos¢
Tresc

Przegladaj... | Mie wybrano plikdw.

Pliki D{

S Tres$é —tres¢ odpowiedzi
> Pliki — mozliwos¢ podpiecia plikow réwniez podpisanych PDF

Korespondencja moze wyglgdaé w nastepujacy sposdb:
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Wiadomosc¢ (01.09.2023 16:51)
Autor  JSK Internet

OdpowiedZ Prosze przestac fotografie paszportowe.

Wiadomosc (01.09.2023 16:57)

Autor  Wactaw Testowy
Odpowiedz Przesytam zdjecia
jacek2023 |
J1? 92 KB pe

D rogiErz

Zatgczniki

1.4. Dokumenty

Pozwala okresli¢ jakie dokumenty z listy wymaganych zostaty ztozone w aplikacji. Kadrowiec
do dyspozycji ma predefiniowang liste z konfiguracji — elementy state listy oraz dodatkowe z
listy zatgcznikdw do postepowania. Opcja WYBIERZ WYMAGANE DOKUMENTY pozwala
okreci¢ dodatkowa liste dokumentéw. Opcja POTWIERDZ OTRZYMANIE DOKUMENTOW
pozwala potwierdzic¢ liste otrzymanych dokumentdw:

< Opis — dodatkowa notatka Kadrowca do plikéw

< Pliki — oznaczenie dostarczonych plikéw

A

Domyslnie wyswietla sig informacja Nie ztozono dokumentow

Po potwierdzeniu w widoku wyswietli sie nastepujaca lista ( przyktad):

Dokumenty

=2 WYBIERZ WYMAGANE DOKUMENTY (1)

&

Ztozono dokumenty 01.09.2023 16:52
Ogloszenie pdf

Oraz ikonka potwierdzajaca ztozenie dokumentdw:

4

ftozono dokumenty 04.09.2023 13:51
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1.5. Spotkania

Pozwala Kadrowcowi okresli¢ miejsce i date spotkania. Kadrowiec musi jako pierwszy

zaproponowac miejsce i date spotkania:

Termin

Placéwka stacjonarna nr 1

Listpada

56-967 Warszaawa

Dni tygodnia: Poniedziatek, Wrorek, Sroda
Godziny: 12-15

Lokalizacja Placéwka terenowa nr 2
Wislana
04-995 Warszawa
Dni tygodnia: Czwartek, Pigtek
Godziny: 10- 16

(4 DODA| LOKALIZACE

Data 01-09-2023 | Godzina | 17 v 0 v

Mozliwose zmiany terminu
przez Aplikanta

WYZNACZ TERMIN SPOTKANIA

S Lokalizacja — W polu Lokalizacja nalezy wybra¢ odpowiednig lokalizacje

> (4 DODA LOKALIZACE | _ opcja umozliwiajgca szybkie dodanie do bazy nowej lokalizacji

spotkania.
S Data - zaproponowana data spotkania
S Mozliwosé zmiany terminu przez aplikanta — wtgczenie tej opcji daje mozliwosé
aplikantowi zmiane daty i miejsca na 48H przed jej terminem.
W widoku szczegdtdéw proponowany termin spotkania jest prezentowany w postaci

informacji:
Obecnosc

A\ anuro TERMING ] ZMIEN TERMIN SPOTKANIA 3] POTWIERDZ TERMIN

Placowka terenowa nr 2
Wislana
04-995 Warszawa

Data spotkania: 04.09.2023 14:00

A &

Osoba nie potwierdzita Oczekuje na termin
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Informacja ,,Osoba nie potwierdzata” sygnalizuje, ze aplikant nie zaakceptowat jeszcze
terminu.

Wysytany jest email do aplikanta z propozycjg spotkania. W swojej czesci panelu aplikant
moze potwierdzi¢ termin spotkania. Kadrowiec moze réwniez dokona¢ samodzielnego
potwierdzenia terminu przez klikniecie na opcje POTWIERDZ TERMIN

POTWIERDZ TERMIN

Widok potwierdzenia przedstawia sie w postaci informacji:

4

Osoba potwierdzita
Jesli nastgpi wskazana data to informacja ,Oczekuje na termin” zmienia sie na domysing

ikonke:
A

Mie stawil sie

Kadrowiec w przypadku odbycia rozmowy powinien potwierdzi¢ spotkanie opcjg

c < POTWIERDZ DBECNOSC
POTWIERDZ OBECNOSC: v

Po potwierdzeniu obecnosci ikonka zmienia sie na:

4

Obecny: 04.09.2023 14:25

1.6. Punktacja

Punktacja jest dostepna we wszystkich czynnosciach ktére podlegajg ocenie. S3to

najczesciej réznego rodzaju testy. Dostepne sg opcje nadawania punktaciji:

Punktacja
) nADA) PUNKTACIE

Opcja NADAJ PUNKTACIJE pozwala dodac¢ punktacje w zdefiniowanej liscie kryteridéw w

okreslonym zakresie liczbowym:
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Punkty
Doswidczenie |5 od 1do 10
Jezyki |3 od1de5

‘ NADA] PUNKTACJE

W formularzu Punkty wyswietlona jest lista do ktdorej mozemy wprowadzi¢ wartosci liczbowe

wg okreslonego zakresu. Po wprowadzeniu punktacji widok przedstawia sie nastepujgco:

Y zMIEN PUNKTACE
Doswidczenie - 5 pkt.
Jezyki - 3 pkt.

Suma: 8

Obliczana jest suma ze wszystkich sktadowych kryteriow skonfigurowanych czynnosci.

1.7. Powtarzanie czynnosci

Mozliwos$¢ powtdrzenia danej czynnosci w przypadku kiedy jest dopuszczona dla danej
czynnosci. Czynnos$¢ mozna powtarzac dla czynnosci nie zakoriczonych oraz jesli minie termin

waznosci decyzji czynnosci zakonczonych. Powtarzanie czynnosci uruchamiane jest

przyciskiem 1 rowTorz czvnnose

1.8. Pomijanie czynnosci

Mozliwos¢ pomijania nieobowigzkowej czynnosci ale bez skutku negatywnego. Oznaczenie
czynnosci i jej zakonczenie jako pominietej - dobrowolnej dla aplikanta nie zakaricza

negatywnie catej procedury. Czynno$é mozemy pomingé poprzez klikniecie przycisku POMIN

POMIN . 2
i lub przez zakoniczenie catej czynnosci przez opcje ZAKONCZ CZYNNOSC

(4
i odpowiednie oznaczenie pola w formularzu status na ,Zakonczona (

Pominieta)”
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1.9. Notatki do czynnosci

Pozwala kadrowcowi doda¢ wewnetrzng notatke do czynnosci.

Notatka

Motatka

ZAPISZ

Tres$¢ i dtugos¢ notatki jest dowolna. Notatke mozna réwniez edytowac zmieniac jej tresc.

Notatka wyswietla sie w szczegoétach czynnosci.

1.10. Konczenie czynnosci

&

. . /s sy . ZAKONCZ CZYNNOSC
Aby zakonczy¢ czynnos¢ nalezy uzy¢ przycisku .
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Zakoncz czynnos¢

Status * Wybierz v

Powad *

Opis

Przegladaj... | Nie wybrano pliku.

Plik PDF D.{

Data waznoéci decyzji 04-09-2024 OWYQYS'C Godzina | 14

ZAKONCZ CZYNNOSC

S Status — wybieramy wynik pozytywny lub negatywny zakoriczenia czynnosci. W
przypadku negatywnym jest to zakoriczenie catej procedury z kandydatem.

S Powdd - z predefiniowanego stownika wybieramy pozycje lub w przypadku braku lub
potrzeby dokfadniejszego okreslenia wpisujemy w pole tekstowe odpowiednia
informacje

S Opis — dodatkowy komentarz kadrowca

O

Plik PDF — plik z ewentualng decyzjg, wynikiem czynnosci.
S Data waznosci decyzji - okreslenie daty waznosci decyzji po ktorej nie moze nastgpic
jej powtdrzenie. Powtdrzenie czynnosci mozliwe jest tylko w przypadku kiedy taka

funkcja jest dostepna w czynnosci.

1.11. Cofniecie wyniku czynnosci

Czynnos$¢ ktdra zostata pominieta oraz zakonczona moze zostac cofnieta.
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Rozmowa rekrutacyjnal=

Data ) K Status Zakoficzona pozytywnie
rozpoczecia 04.05.2023 14:26 - 04.03.2023 14:33-17 _

Data Decyzja Kandydat uczestniczyt
waznosc 04.09.2024 14:00 v Y Y
decyzji

Z}wmnouosc (0) NOTATKA

Punktacja Notatka

Doswidczenie - 5 pkt. Pytanie o aktualne zdjecie
Jezyki - 3 pke.

Suma: 8

9
COFNI) CZYNNOSC

o
Aby cofng¢ decyzje nalezy uzyé przycisku . Po cofnieciu wynikéw czynnosci

mozliwe jest korzystanie ze wszystkich dostepnych opcji.

1.12. Przerwanie procedury naboru

Aby przerwaé procedure z aplikantem w trybie natychmiastowym nalezy skorzysta¢ z opcji

o
ZAKONCZ PRZED CZASEM .

Zakoricz przed czasem
Status *  Zakoriczone (przerwana procedura)

ER—

Powéd *

Opis

Przeglgdaj... | Nie wybrano pliku.

Plik PDF D{

Upusé pliki tutaj

Data waznosci decyzji |m 27-05-2021

Godzina 16 |~ |

ZAKONCZ PRZED CZASEM
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< Powdd - z predefiniowanego stownika wybieramy pozycje lub w przypadku braku lub
potrzeby dokfadniejszego okresdlenia wpisujemy w pole tekstowe odpowiednia
informacje

< Opis — dodatkowy komentarz kadrowca

2 Plik PDF - plik z ewentualng decyzjg, wynikiem postepowania.

< Data waznosci decyzji - okreslenie daty waznosci decyzji o przerwaniu procedury.

1.13. Konczenie procedury naboru

Po pozytywnym zakoriczeniu wszystkich czynnosci, mozna zakoniczy¢ procedure z

aplikantem.

&

ZAKONCZ POZYTYWNIE

Nalezy klikngé¢ na przycisk ZAKONCZ i potwierdzic.

Zakoniczona procedura wyswietla sie w postaci informac;ji:

%l Wszystkie czynnosci zakoriczone

Aplikacja przechodzi do zaktadki Zakonczone pozytywnie.

1.14. Przyjecie do pracy/stuzby

Po pozytywnym zakorniczeniu wszystkich czynnosci, aplikant moze zosta¢ przyjety do

ZAKONCZ

pracy/stuzby. Nalezy klikna¢ na przycisk ZAKONCZ , w formularzu wypetni¢ pola

oznaczone jako wymagane.
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Zakoncz

Status * Zakoriczona pozytywnie

Powad *

Opis

| Przegladaj... | Nie wybrano pliku.

Plik PDF

|

Data waznosci decyzji | [ 18-09-2023 Godzina | 14 v
Zakoniczona procedura wyswietla sie w postaci informac;ji:
Decyzja

Decyzja Pozytywnie

Opis -

Zatacznik | €W PoBiERZ
Aplikacja przechodzi do zaktadki Przyjeci.

1.15. Cofniecie decyzji negatywnych i przyjecia do pracy/stuzby

Wynik aplikacji, ktére zakoniczyty sie negatywnie, pozytywnie oraz przyjeci moze zostac

o
cofniety. Aby cofng¢ decyzje nalezy uzy¢ przycisku: . Aplikacja zawsze wraca do
zakfadki ,,W toku”. W przypadku kiedy aplikacja zostata cofnieta z zakoriczonych negatywnie

nalezy cofngé rdwniez negatywnie zakoniczong czynnosc.

1.16. Przenoszenie aplikacji do innego Ogtaszajacego

oV

PRZENIES APLIKACIE

W szczegdtach aplikacji klikamy na opcje . Wyswietli sie lista dostepnych

postepowan z informacja o Ogtaszajacym. Dla kazdej dostepne jest polecenie PRZENIES.
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Klikniecie powoduje przeniesienie. Aplikacja zostaje przeniesiona wraz ze wszystkimi
wykonanymi akcjami i korespondencja.
. Mozliwe jest przeniesienie aplikacji do postepowania z takg samg procedurg

rekrutacyjna.

9. Zakonczenie postepowania

Postepowanie moze zakonczyc¢ sie w dwéch przypadkach:
M Okreslenie daty zakoriczenia postepowania
M Okreslenie maksymalnej liczby zgtoszen
W obydwu przypadkach postepowanie widoczne jest na stronie publicznej, ale wyswietlony

jest stosowny komunikat o braku mozliwosci ztozenia aplikacji. Aby zakonczyé przyjmowanie

zgtoszen nalezy wejs¢ w edycje postepowania z listy postepowan klikamy na ﬁ OPCIJE/
EDYCJA POSTEPOWANIA i w polu ,Data zakoriczenia” okresli¢ date.

10.Kasowanie postepowan

Mozliwe jest kasowanie postepowan tylko nieopublikowanych. Na liscie postepowan
okreslamy pozycje do skasowania, klikamy na 'ﬂ' OPCIJE/ KASUJ, nastepnie potwierdzamy

wybér. Postepowanie zostanie przeniesione do ﬁ Kosza.

Hurtowe usuwanie postepowan

Nalezy zaznaczy¢ postepowania do usuniecia przez pole ¥ i naciéniecie przycisku PRZENIES

DO KOSZA.

11.Przenoszenie postepowan do innych kategorii
Na liscie  postepowan  okreslamy pozycje do przeniesienia, klikamy na

'n'OPCJE/PRZENIES'. Wyswietli sie lista dostepnych kategorii (na czerwono, w ktérym
postepowanie aktualnie sie znajduje), dla kazdej grupy dostepne jest polecenie PRZENIES.

Klikniecie powoduje przeniesienie.
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Hurtowe przenoszenie postepowan

Nalezy zaznaczyé postepowania do przeniesienia przez pole ¥ i nacisniecie przycisku

PRZENIES.

12.Wyroznianie postepowan do blokéw

Funkcja dostepna po kliknieciu na opcje i%, umozliwiajgca szybkie wyrdznienie
postepowania do blokéw. W oknie dialogowym, ktdre pojawi sie po nacisnieciu tej opcji

nalezy wybrac zadane pozycje i zapisac.

13.Wydruki

Funkcja umozliwia generowanie pism, ktére pojawiajg sie w toku postepowania oraz

protokotéw koricowych.

Drukuj

DU TIE-CUtSENELE Y DRUKL) Z USTAWIENIAMI |  DRUKU] WG USTAWIER DOMYSLNYCH

DRUKUY

Klikamy na , z listy wybieramy rodzaj dokumentu z grupy pisma lub protokoty.
Nastepnie korzystamy z dwdch mozliwosci DRUKUJ Z USTAWIENIAMI lub DRUKUJ WG

USTAWIEN DOMYSLNYCH.

Drukowanie z ustawieniami

Mozliwos¢ skonfigurowania poél wydruku o dodatkowe informacje. W miejscach sg
wstawiane pola edycyjne, ktdre po wygenerowaniu sg zapamietywane tylko na potrzeby
wydruku - nie zmieniajg ustawien pol w postepowaniu. Opcja GENERUJ generuje wydruk z

ustawionymi polami.

Drukowanie wg ustawien domysinych

Przejscie od razu do podglagdu wydruku.
Uwaga! Drukowanie z ustawieniami ma zastosowanie gtéwnie do pism. W rozbudowanych

protokotach koricowych ze wzgledu na bardzo duzg ilo$¢ pdl stosuje sie inne rozwigzanie,
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ktore nie dotyczy wydruku z ustawieniami. Protokoty generowane sg z maksymalnie
wypetniong trescig oraz polami, ktére uzupetnia sie juz w wygenerowanym pliku PDF. Wobec
czego w protokotach nie wypetniamy pdl w podgladzie wydruku, zrobimy to w

wygenerowanym pliku PDF. Plik PDF mozna uzupetnic i zapisa¢ lokalnie na dysku.
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3. Moderator

Do zaktadki trafiajg postepowania przygotowane do publikacji.

Moderator
Postepowania (1) Odpublikowane (0)
[ 23/8/2023 - Starszy kensultant Stanowiska cywilne Jo) SZCZEGOEY kosz (5], GPUBLIKUJ

JSK Internet  01.09.2023

OPUBLIKUJ PRZENIES DO KOSZA

Lista postepowan do publikacji:

Lista postepowan do publikacji

< Numer i nazwa postepowania przygotowanego do publikacji

nazwa kategorii, w ktorym postepowanie ma zostac opublikowane
osoba, ktora dodata postepowanie

data dodania postepowania

D - podglad postepowania

SZCZEGOLY - umozliwiajaca wejscie w szybkg edycje postepowania.

OPUBLIKUJ - publikacja postepowania

1. Publikacja postepowania

Operator publikuje postepowanie, klikajac przycisk OPUBLIKUJ . Postepowanie zostanie
usuniete z listy Moderatora i opublikowane w odpowiedniej grupie zgodnie z datg publikacji.

Uwaga. Postepowanie fizycznie ukaze sie w wyznaczonym dniu i wyznaczonej godzinie na
czesci publicznej serwisu. W momencie publikacji zawsze jest to data przyszta o petnej

godzinie. Postepowania z ustawiong data przeszia sa oznaczone ikonka: Ml alllZEl \y

takim przypadku nalezy poprawic date publikacji na przyszta.

Hurtowe publikowanie postepowan

Nalezy zaznaczy¢ postepowania do publikacji przez pole ¥ i nacisna¢ przycisk OPUBLIKUJ

2

OPUBLIKU)
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2. Usuwanie postepowan

Nalezy zaznaczy¢ postepowania do usuniecia przez pole M inacisnaé przycisku PRZENIES

]

DO KOSZA PRZENIES DO KOSZA

4. Bloki

Bloki to obszary do ktérych moga by¢ dodawane postepowania z dowolnej kategorii. Bloki sg
wstawiane w szablon strony, najczesciej na stronie gtéwnej, ale rdwniez na podstronach
serwisu. Zaktadka modutu Bloki pozwala w petni zarzadza¢ blokami od trybu dziatania,

sortowania informacji oraz wygladu.

Bloki

®
DODA] BLOK

|

ZAPISZ KOLEJNDSC

Bloki
Lista prezentuje nastepujace dane:
< Nazwa- nazwa bloku
> llosé w bloku - zawiera liczbe przypisanych postepowan
> f) - podglad postepowan w bloku
=) POSTEPOWANIA - wyswietlenie przypisanych postepowan
> @ EDYTU!J - edycja bloku
= ﬁKASUJ - kasowanie bloku
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1. Postepowania w bloku

Po wybraniu polecenia POSTEPOWANIA wyswietlona zostanie lista przypisanych

postepowan
4 Wybierz oddziat
POWRGT
1 - Nabér do stuzby - Slgski OSG szczecory D & € usuiizBLoku
1 - Rekrutacja do stuzby w Bieszczadzkim szezecory 2 & € usuriz BLoku

Oddziale Strazy Granicznej

5- Na_bc'br do s_luz'by w Warrniﬁsko-Mazurskim szezecory D &y € usurzeLoku
Oddziale Strazy Granicznej

E 1- Rekrutacja do stuzby szazecory O N €D usurzeloku

1- N?bér qo stuzby w Karpackim Oddziale Strazy B szczecory O & € usufizeLoku
Granicznej w Nowym Sgczu

o 1/2021 - Nabér do stuzby w Osrodku Szkolern B szczecory O & € usurzeloku
Specjalistycznych Strazy Granicznej w Lubaniu
A1/2021 - Nabor do stuzby w Podlaskim Oddziale szczecory O & € usuiizBLOKU

Strazy Granicznej z siedzibg w Biatymstoku

1 Nadodrzanski Oddziat Strazy Granicznej w szczecory D N € UsURZ BLOKU
Krosnle Odrzanskim

ZAPISZ KO LEJNOSC USUN Z BLCKU

Postepowania przypisane do bloku

Dla kazdej strony dostepne s3:
M DATA PUBLIKACII - data dodania strony do systemu
M USUN Z BLOKU - usuwa strone lub link z bloku (nadal pozostaje kategorii)

4| &3 - wyrdznienie do innego bloku. W oknie dialogowym nalezy wybraé zgdane pozycje
zapisac.

4| D - podglad postepowania

M SZCZEGLOLY — wejicie do konfiguracji postepowania

2. Dodawanie/edycja blokow

Po kliknieciu DODAJ, otrzymamy:
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Dodaj blok

Nazwa *

Podstawowe Szablony

Status aktywny v Szablon Rekrutacja v

Link Rozmiar - Zdjecie

c.? MENADZER LINKOW
5 Ustawienia globalne

Liczba w bloku 10

Obraz

poziomy Szerokosé

Sortowanie Data publikacji  ~

Obraz

pionowy Szerokosé

POWROT DODAJ

Dodawanie bloku

< Nazwa bloku
Zaktadka Ustawienia
Podstawowe
< Link - link np. do wiecej postepowan do dowolnej czesci serwisu
< Liczba w bloku - maksymalna liczba wyswietlanych postepowan
< Sortowanie - sposdb sortowania postepowan, mamy do wyboru:
v" Data publikacji (najnowsze na gérze) — najczesciej wybierane
v Kolejno$é - sortowanie wg kolejnosci dodawania
v" Nazwa (A-Z) - sortowanie alfabetyczne po nazwie od a do z
v' Losowy
S Status - czy blok ma by¢ widoczny na stronie (AKTYWNY) czy nie (NIEAKTYWNY).
Nieaktywne zostajg oznaczone kolorem czerwonym:

P} 1 Wybierz oddziat Rekrutacja B {$block 2} [B) rekorov(s) £ orce

Blok nieaktywny

Szablony
< Szablon - szablon, wg ktérego wyswietlany jest blok

Rozmiar - zdjecie
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< Rozmiar - rozmiary miniaturek loga Zamawiajgcego. Mozna korzystac z ustawien

globalnych (patrz: Konfiguracja/ Rozmiary obrazkéw). Oddzielnie ustawiamy

wielko$é w pikselach dla obrazkdéw o orientacji poziomej i pionowej. Wysokos¢
obrazka zostanie dostosowana proporcjonalnie.
Zaktadka Funkcje
> Dotacz strone - tekst wybierany z dodanych Strony/Samodzielnych stron, ktéry ma

sie wyswietla¢ w bloku.

3. Kasowanie bloku

Aby skasowa¢ blok, klikamy KASUJ, a nastepnie nalezy potwierdzi¢ akcje.

4. Zmiana kolejnosci blokéw

Kolejnosé blokéw zmieniamy stosujgc metode drag&drop. W tym celu najezdzamy na nazwe

rekordu (pojawia sie ikonka strzatek), przytrzymujgc wcisniety lewy klawisz myszki

przenosimy rekord w ustalone miejsce. Program dokona automatycznego przenumerowania

rekordéw. Aby zapisa¢ zmiany, klikamy na przycisk ZAPISZ KOLEJNOSC .

Mozliwe jest takze podwdjne klikniecie na zielone pole z numerem i wpisanie zgdanego
numeru. Wpisanie numeru do okna dialogowego i klikniecie OK, powoduje automatyczny

zapis, nie jest konieczne klikanie na przycisk ZAPISZ KOLEJNOSC.

Bloki

®

ﬁ DODA] BLOK

™ Wybierz oddziat Rekrutacja n REKORDY (8) ¥ OPCJE

DKOLEJNOSC

. Ustalenie kolejnosci
Zielone pole z numerem
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5. Kosz

Kosz jest miejscem, gdzie przechodzg wszystkie usuniete, ale jeszcze nie opublikowane

postepowania. Redaktor ma mozliwos¢ przywrdcenia ich do pierwotnej lokalizacji.

Kosz

[ N/2/2021 - Rekrutacja do stuzby w Demo Polska  Rekrutacja wewnetrzna JSK Internet  07.05.2021 P O razvwroe T kasy

L o '}
PREZYWROC KASUJ STRONY Z KOSZA

Lista w koszu

1. Przywracanie postepowania

Aby przywrécié postepowanie nalezy klikngé na opcje PRZYWROC L3 przrwroc

Przywrécenie wiekszej iloéci postepowarn odbywa sie przez zaznaczenie opcji M przy

wybranych pozycjach i skorzystanie z funkcji PRZYWROC

2. Kasowanie trwate postepowan

Jesli catkowicie zamierzamy usung¢ postepowanie wraz z zatgcznikami nalezy klikngé¢ na

opcje KASUJ ﬁ sl Usunieta pozycja trwale zostaje usunieta z bazy i nie jest mozliwe jej

odtworzenie.
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3. Hurtowe usuwanie postepowan

]

OPROZNI KOSZ

Aby oprézni¢ caty kosz nalezy uzy¢ opcji OPROZNIJ KOSZ . Program

jednoczesnie usunie wszystkie postepowania z kosza wraz z zatgcznikami.

Usuniecie wybranych pozycji odbywa sie przez zaznaczenie pola M i nacisniecie przycisku

1}

TR # ey2y [ ASUl STRONY Z KOSZA §

6. Ogtaszajacy

Zarzadzanie podmiotami, ktére mogg dodawac postepowania. Pozwala na dodawanie

nowych, kasowanie oraz edycje istniejgcych oraz dodawanie lokalizacji spotkan.

Ogtaszajgcy
a
DODAJ
2 Bieszczadzki OSG L8 orce O
Placéwka rekrutacyina eoviyy T kasu
Wydzial Kadr i Szkolenia
Bieszczadzkiego Oddziatu SG eoviy T kasuy
&  Biuro Spraw Wewnetrznych Strazy Granicznej L orge O
Nabér EOVTU) ﬁ KASUJ
&  Centralny Osrodek Szkolenia Strazy £ ore O
Granicznej im. Marszatka Polski J6zefa
Pitsuciskiego
Wydzial Kadr Centralnego
Osrodka Szkolenia SG oy T sy
&  Centrum Szkolenia Strazy Granicznej im. £ orce O
Zolnierzy Korpusu Ochrony Pogranicza
g\;‘;ydzial Kadr Centrum Szkolenia eoviy) T Kasu)
Nowa lokalizacja
eoviy T kasw

Lista Ogtaszajacych
Lista przedstawia:
M Nazwy Ogtaszajacych

= &FopcE:
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v [+ DODAJ LOKALIZACIE — dodawanie lokalizacji spotkan z aplikantami
4 D PODGLAD - podglad na stronie

[T
v @ KADROWCY - osoby mogace logowaé sie do systemu z odpowiednimi

uprawnieniami
4 @ EDYTUJ - edycja danych Zamawiajgcego

v ﬁ KASUIJ - kasowanie

M Nazwy lokalizacji
v @ EDYTUJ - edycja lokalizacji

v ﬁ KASUJ — kasowanie lokalizacji

1. Dodawanie/edycja ogtaszajacego

Aby utworzy¢ podmiot klikamy DODAIJ
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Dodaj ogtaszajgcego

Mazwa firmy *

Nazwa skrécona
Forma prawna * Wybierz ~

REGOM

NIP *

KRS/MWpis

Numer konta

Przegladaj... | Nie wybrano pliku.

Logotyp * D{

Upusc pliki tutaj

Adres

2 Nazwa firmy - nazwa podmiotu ogtaszajgcego

O

Nazwa skrécona — nazwa skrocona podmiotu ogtaszajgcego

S Forma prawna, Regon, NIP, Adres, Adres korespondencyjny... — dane podstawowe
ogtaszajgcego

S Logotyp — logo podmiotu, ktére bedzie identyfikowato dodane przez niego

postepowanie.

2. Kasowanie ogtaszajacego

Aby skasowac klikamy z menu OPCJE/ KASUJ. Po potwierdzeniu, zostanie skasowany.
Uwaga! Mozemy kasowac jedynie Ogtaszajgcych, ktérzy nie dodali postepowan. W

niektérych przypadkach nie bedzie mozliwe ich usuniecie.
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3. Kadrowcy

Dodanie kadrowcéw umozliwia okreslenie uprawnief kadrowcéw w postepowaniach oraz
stanowi liste dla osdéb odpowiedzialnych podczas dodawania postepowania oraz w

wydrukach.

(B Kadrowcy Demo Sp.z o.0.
POWRAT

DODAJ KADROWCA

Anna Przytadowa £F orge

Agnieszka Mréz £ ore

Lista przedstawia dwie listy:

Operatorzy, ktére moga logowac sie do systemu i wykonywaé udostepnione operacje.
Pola

M Nazwa pracownika

M Typ konta

M QOPCJE:

v @ EDYTUJ - edycja danych cztonka komisji

v Wkasw

Dodanie/ edycja pracownika

Aby utworzy¢ nowego pracownika DODAJ KADROWCA.
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Dodaj kadrowca

Uzytkownik * Wybierz v
Kierownik
Uprawnienia
Postepowania
Aplikacje
Moderator
Aplikanci
Komunikacja

Raporty

POWROT DODA]

S Uzytkownik — wybdr osoby posiadajgcej konto redaktora naczelnego lub redaktora w
systemie
2 Kierownik — oznaczenie osoby jako kierownika
Uprawnienia
S Postepowania — dostep do zaktadki Postepowania i do ich zawartosci
Aplikacje — dostep do aplikacji ztozonych przez Aplikantow
Moderator - dostep do zaktadki Moderator i publikacji ogtoszen
Aplikanci — dostep do zaktadki Aplikanci

Komunikacja — mozliwos$¢ komunikacji z aplikantem

O 0 0 0O 0

Raporty — mozliwos¢ generowania raportéw w zakfadce Raporty

4. Lokalizacje
Aby dodaé nowg lokalizacje, ktora bedzie dostepna przy ustalaniu lokalizacji spotkan, nalezy

klikng¢ ['i' DODAIJ LOKALIZACIE.
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Dodaj lokalizacje
Nazwa *
Ulica *
Nr domu *
Mumer lokalu
Migjscowosc *
Kod pocztowy *

Telefon

Rekrutacja

Poniedziatek
Wrorek
Sroda

Dni tygodnia Cawartek

Pigrek
Sobota

Niedziela

Godziny 10 ~|- 18 v

POWROT DODA]J

M Nazwa - nazwa lokalizacji

M Adres, kod pocztowy, miejscowo$é — informacja wyswietlana przy terminie

M Telefon

Rekrutacja

M Dni tygodnia - informacja w jakich dniach mozna umdéwic spotkanie w tej lokalizacji.

M Godziny - okreslenie godziny w jakich mozna uméwié sie na spotkanie
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7. Aplikanci

Zarzadzanie zarejestrowanymi osobami, ktére mogg bra¢ udziat w postepowaniach naboru.
Pozwala na wykonywanie operacji, dodawanie nowych, edycje oraz kasowanie istniejgcych.
Aplikanci mogg zarejestrowac swoje konta na dwa sposoby: przez zatozenie profilu, dajace
mozliwos¢ wielokrotnego brania udziatu w postepowaniach lub jednorazowg rejestracje do

jednego postepowania tzw. ,,szybkiej rejestracji”.

Aplikanci [
}:{2;;‘;‘;‘::{':2::;:10‘”5” (531) 69092550751 Warszawa [l & @ L orce
ﬁjci?nrznatl?:'\lr;:zfochmna.pl n o £+ orae
Lzz%gmn;'l’f'cé‘:n?'-) 74121213272 Bytom [ o | i ) £ orqe
Jan Nowak - o & orcre

jacek haranowski@jskinternet pl
Lista Aplikantéw
Lista przedstawia:
Nazwy aplikantow
PESEL, miasto zamieszkania

Wiek aplikanta, osoby powyzej ustalonego limitu sg oznaczeni czerwong ikonka.

infobox 0 wyswietlajgcy podstawowe informacje o dacie dodania i modyfikacji

NN @ NN

Informacja o ilosci postepowan w ktérych brali udziat.
4| GOPCJE:

v _El ZALOGUI SIE - zalogowanie sie jako aplikant na stronie w celu pomocy przy
przeprowadzeniu operacji.

v GPOKAi - wyswietlenie karty aplikanta

v' EDYTUJ - edycja karty aplikanta

v' KASUJ — kasowanie aplikanta.

M Informacja o ilosci postepowan w ktérych brat udziat.
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M aplikant oznaczony systemie &, posiada swoje konto logowania / profil w module
Centrum Uzytkownika. Dzieki temu nie musi rejestrowac sie do kazdego postepowania.

Moze wielokrotnie bra¢ udziat w réznych postepowaniach, logujac sie na swoje konto.

1. Dodawanie aplikanta

Aby utworzy¢ dane klikamy DODAIJ. Zostajemy przeniesieni na formularz dostepny na stronie

internetowej. Po wykonaniu operacji wracamy z powrotem do systemu administracyjnego.

2. Edycja aplikanta

Aby edytowacd ogtaszajgcego nalezy klikngé z ﬂ' OPCJE / _El ZALOGUI SIE.
Zostaniemy przeniesiemy na formularz na stronie, gdzie dokonujemy operacji edycji. Po
edycji wracamy z powrotem do systemu administracyjnego. Funkcja dostepna tylko dla

Administratora systemu

3. Kasowanie aplikanta

Aby skasowac aplikanta klikamy z 'l:i OPCIE / ﬁKASUJ. Po potwierdzeniu, zostanie
skasowany.
Uwaga! Kasowanie wytgczy aplikanta z widoku w systemie natomiast jego dane pozostang w

bazie w celach statystycznych i historii uczestnictwa w postepowaniach.
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8. Raporty

W zaktadce znajdujg sie funkcje raportujace

Raporty

5= > e

Statystyki Raporty Konflikty kont

1. Statystyki

Statystyki przestawiajg dane zwigzane z postepowaniami. Dostepne sg statystyki :
M dodanych postepowan w grupach
Na wykresie widoczne sg postepowania dodane (niebieskie), oraz ilos¢ zgtoszen (czarne).

2. Raporty
Raporty dzielg sie na dwie kategorie:
M Zestawienie wg. charakterystyki kandydatéw
Zestawienie wg. charakterystyki kandydatéw
Szablon | Statystyki kandydatow v

Datarozpoczecia od |[}] 05-08-2023  |do [ 04-09-2023

Stworz zestawienie wg kryteridow

Oddziat Wybierz v
Tryb postepowania Wybierz v
Ptec Wybierz v

Wyksztalcenie Wybierz v

POWROT GENERUJ
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Jest to iteracja po ogtaszajgcych gdzie podane sg liczby wg réznych kryteriow np. wiek, pte¢,
wyksztatcenie.
Przyktadowy raport:

Statystyki kandydatow w rozbiciu na wiek, pltec i wyksztalcenie

Liczba kandydatéw w wieku: Plec: ‘Wyksztalcenie:

Jednostka organizacyjna SG oR . .
~ _ ~ _ i o 5 s a wyisze wyisze n

18-21 22-25 26-29 30-34 wiecej kobieta meZczyzna Srednie licencjackie magisterskie doktoranckie
Slaski Oddziat Strazy Granicznej im. 1 0 0 0 2 1 2 1 1 0 0
nadkom. Jézefa Bocheriskiego
Demo 5p.z 0.0, 0 0 1] 0 4 0 4 0 0 3 0
Warmirisko-Mazurski 0SG 2 0 2 0 3 2 5 3 2 1 0
Komenda Gtéwna Strazy Granicznej 0 0 1} 0 0 0 0 0 0 0 0
Karpacki Oddziat Strazy Graniczne] 0 1] 1] 0 1] 1] 0 0 0 1] 0
Bieszczadzki 05G 0 0 1] 0 2 0 2 0 0 2 0

M Zestawienie wg. czynnos$ci postepowania

Zestawienie wg. czynnosci postepowania
Szablon Raport ogdlny w

Data rozpoczecia od |[}] 05-08-2023  |do [] 04-09-2023

Stworz zestawienie wg kryteridw

Oddziat Wybierz v

Tryb postepowania Rekrutacja do stuzby v

POWROT GENERUJ

Jest to iteracja po ogtaszajacych, gdzie podane s liczby aplikantdw na réznych czynnosciach
oraz statusie ich zgtoszenia np. zakonczonych negatywnie.

Przyktadowy raport:

Liczba kandydatow z rozbiciem na etapy

W tym liczba i i Liczba i i i jacyjnych z powodu:
Badanie
psycholegiczne Test z wiedzy
(oraz inne ogolnej, test .
fiteat Ustalenie
Jednostka ticzba . [mtsED . Test ze znajomosd Postepowanie  zdolnosci
organizacyjna  rozpoczetych . . Przegladi - yysrepna Ry nnoced [y sprawnosci  IS2Yia ' s (et
= 5 : bedacych ) e Sprawdzenie  zwigzane z test R nelw ODcego,test  Badamie TS e
pozyty wtoku lowa badaniem sprawnosci  fe¥Cznelw  ge psychofiziologiczne 112 9o=tep
dokumentéw psychologicznym  fizycznej e sprawnosc T e
[ etapu e niejawnycl fomige
uzupetniajace rozmowa TS
oraz lwalifikacyjna
dodatkowe)
Slaski Oddziat 1 o 1 0 o o o o o o o o o o
trazy
Granicznej im.
nadkom. Jozefa
Bochefiskiego
Demo Sp.z 0.0. 3 0 2 1 1 o o o o 0 0 0 0 0
Warmirisko- 6 0 6 0 o o o o o 0 0 0 0 0
Mazurski 0SG
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3. Konflikty kont

Podczas rejestracji aplikantdw do postepowan moga pojawiacé sie takie konta tego samego
aplikanta zwtaszcza w przypadku kont bez rejestracji profilu. Narzedzie pozwala raportowaé

konta, ktdére posiadajg wiele instancji i w razie potrzeb je scalac.

9. Konfiguracja

Zaktadka Konfiguracja pozwala modyfikowaé ustawienia zaawansowane modutu.
Do poszczegdlnych funkcji uzyskujemy dostep przy pomocy menu rozwijalnego lub ikonek,
ktore zawiera nastepujgce pozycje:
1. Szablon modutu
Jezyk modutu
Stowniki

Edycja emaili specjalnych

Rozmiary obrazkéw

2

3

4

5. Nadawca
6

7. Tryby postepowan
8

Pola widoczne podczas rejestracji

Konfiguruj
-- Pokaz -- v
= 8 \ / -
g ‘ - i
Szabl i Ed -maili
modut Jezyk modutu Stowniki dyga e mal Nadawca
- o =
W ass 4
Rozmiary Tryby Anonimizacja PO|ao\'\éiE|23cszne
obrazkow postepowarni danych P
rejestracji
Konfiguracja
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1. Szablon modutu

Szablony modutu

Szablon podstron Wybierz v
Szablony statyczne Praca v 0.1 (Zrddto: praca) w

Szablon kategorii * Lista grup v

ZAPISZ

Szablony serwisu

W tej opcji mozemy wybrac¢ szablon wyswietlania strony gtownej:

e Szablon podstron

e Szablon kategorii

e Szablony statyczne (szablony budujgce elementy funkcjonalne np. formularz

rejestracji)

Wybieramy odpowiedni szablon strony gtéwnej, a nastepnie klikamy Zapisz. Poszczegdlne
szablony sg generowane poprzez modut Szablony i Jezyki (zobacz: Instrukcja

Administratorska).

2. Jezyk modutu

Wybér jezyka serwisu sposréd wygenerowanych poprzez modut Szablony i Jezyki. Plik

jezykowy zwiera teksty, ktdre sg sktadowg stron funkcjonalnych modutu.

3. Stowniki

Wybér stownikdw obowigzujgcych w module. Do wyboru jest:
M Forma prawna
M Procedura
M Rodzaj etapu
M Wyksztatcenie
M Procedura negatywna
M Procedura pozytywna

M Procedura przerwana
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4. Edycja maili specjalnych

Emaile specjalne to wiadomosci wysytane do aplikantéw w wyniku wystgpienia zdarzen

zwigzanych z procesem postepowania. Dostepne sg tresci dla nastepujacych widomosci

specjalnych:

M Rejestracja profilu

M Rozpoczecie czynnosci

M Zakoniczenie czynnosci

M Zmiana statusu

M Nowa wiadomosé

M Zadaj pytanie

M Przypomnienie o terminie

M Wyznaczenie terminu

M Zmiana terminu i miejsca

M Wycofanie aplikacji

5. Rozmiary obrazkéw

Ustalamy szeroko$¢ miniaturek obrazkéw dodanych do postepowan, loga Ogtaszajacego.

Ustawienia globalne

Rozmiar - Zalaczniki

Obrazek poziomy 400

Obrazek pionowy 400

Szerokosc

Szerokosé

Rozmiar - Oglaszajgcy

Obrazek poziomy 400

Obrazek pionowy 400

Szerokosé

Szerokosc

POWROT ZAPISZ ZMIANY
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Szeroko$¢ miniaturek
Szerokos¢ podajemy w pikselach i zapisujemy zmiany klikajgc Zapisz.

Uwaga! W polu mozna wpisa¢ maksymalnie 4 znaki.

Kiedy uzytkownik przegladajacy serwis kliknie na miniaturke, otworzy sie okno z

petnowymiarowym zdjeciem (jego rozmiar mozna ograniczy¢ w Obrazki duze).

6. Tryby postepowan

Narzedzie dostepne tylko dla administratoréw oraz operatora platformy umozliwiajgce
tworzenie nowych trybéw postepowan.
Ustawienia:

Nazwa trybu

Etapy i czynnosci jakie mozna wykonywac :
Nazwa — pole 1000 znakéw

Rodzaj etapu — wybor z listy stownika
Opis — pole opisowe

Wytyczne — pole opisowe
Wymagania — pole opisowe
Mozliwo$¢ pominiecia — tak/nie
Mozliwo$¢ powtarzania — tak/nie

o O O O O O O

Mozliwos¢ nadania punktacji (moze by¢ kilka sktadowych):
" npazwa
= zakres od do

Maksymalny czas trwania — ilo$¢ dni

Status obecnosci — tak/nie

Status dokumentéw — tak/nie
= plik

o Wymagania do etapu (pole opisowe html).

7. Anonimizacja

Data anonimizacji podajemy liczbe dni: np. 120.
= 0s6b, ktére nie umowity sie na ztozenie dokumentéw (nie rozpoczety procedury
naboru)

=  kandydaci negatywnie zakoniczyli procedure oraz przyjeci w terminie

56



WebAdministrator— JSK Internet

Anonimizacji poddajemy dane identyfikujgce osobe:
e imie (imiona), nazwisko, PESEL, adres zameldowania/zamieszkania, e-mail.
e kwestionariusz osobowy jest wrzucany do kosza

Pozostate dane, sg zachowane:
e wiek, wyksztafcenie, kod pocztowy, miasto, kraj, ptec

e korespondencja pomiedzy kadrowcem a aplikantem.

8. Pola widoczne podczas rejestracji

Mozemy dostosowac formularz aplikanta poprzez wtgczenie/wytgczenie okreslanej grupy

pol.
Pola widoczne podczas rejestracji

PESEL

Data urodzenia ()
rec @)
Wyksztalcenie ()
adres @)

ZAPISZ

10. Uprawnienia pracownikéw

Uzytkownikéw systemu mozemy dodawac¢ w module Uzytkownicy (patrz: Instrukcja
uzytkownika systemu). W module mozna doda¢ m.in. uzytkownikéw z typem konta Redaktor
naczelny i Redaktor.
Uzytkownik typu Redaktor naczelny posiada dostep do kategorii, aplikantéw, konfiguracji
modutu oraz do wszystkich postepowan. Jesli osoba ta bedzie kadrowcem musi zostaé
dodana jako pracownik ogtaszajgcego w zaktadce:

e Ogtaszajacy/[Podmiot]/[OPCJE]/Kadrowcy.
Uzytkownik typu Redaktor nie posiadajg dostepu do postepowan i do zaktadek
konfiguracyjnych modutu. Nadanie uprawnien dla uzytkownika typ redaktor do postepowan

ogtaszajgcego wykonujemy w:
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e Ogtaszajacy/[Podmiot]/[OPCJE]/Kadrowcy.

Dodatkowo poziom uprawnien w postepowaniach jest okreslony na poziomie : Moderator,

Postepowania, Aplikacje, Aplikanci, Komunikacja, Raporty.
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