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1. Zakładanie konta i logowanie 

W dolnej części każdej oferty dla niezalogowanych Aplikantów widoczny jest obszar: 

  

1. Rejestracja standardowa 

Założenie profilu „Zarejestruj się” daje możliwość założenia standardowego profilu  

z logowaniem przez login (e-mail) i hasło. Rejestracja jest bardziej złożona ponieważ najpierw 

należy zarejestrować profil, aktywować go linkiem aktywacyjnym, a następnie wypełnić 

formularz aplikanta. Logowanie do panelu odbywa się przez wpisanie loginu lub emaila  

i hasła. Na konto e-mail aplikanta zostaje wysyłana wiadomość powitalna z instrukcją 

logowania. 

2. Rejestracja uproszczona 

Uproszczona rejestracja „Szybka rejestracja” umożliwia aplikowanie w wybranej ofercie 

pracy bez koniczności rejestracji profilu standardowego. W trakcie rejestracji wchodzimy od 

razu do formularza aplikanta, gdzie po podaniu danych możemy przystąpić do składania 

aplikacji. Udział i logowanie odbywa się przez link, który przesyłany jest w korespondencji 

między Ogłoszeniodawcą a Aplikantem. Na konto e-mail aplikanta zostaje wysyłana 

wiadomość powitalna z instrukcją logowania. 
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2. Składanie aplikacji do pracy 

1. Widok oferty pracy 

 

Przycisk przejścia 
do formularza 
oferty 

Dane postępowania 

Funkcja „Zadaj pytanie” 

Dane Ogłoszeniodawcy 
wraz linkiem do profilu 
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Postępowanie podzielne jest na kilka obszarów m.in.: 

 Dane Ogłoszeniodawcy z opcją : 

o podglądu profilu   

o zadania pytania do postępowania  

 Dane podstawowe oferty 

 Treść oferty pracy 

 Pliki: ogłoszenie, formularze, oświadczenia 

 Blok logowania 

  



WebAdministrator– JSK Internet 

 

 

  

 

 

6 

2. Aplikowanie 

Aby rozpocząć aplikowanie należy kliknąć na przycisk: 

 

 

Zostaniemy przeniesieni do bloku logowania i rejestracji. Sugerujemy utworzenie konta 

standardowego.  

Po aktywacji konta standardowego i przeniesieniu z powrotem do oferty pracy, system 

wyświetli informację: 

 

Przejście dalej wyświetli formularz aplikanta: 
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Formularz składa się z podstawowych informacji takich jak imię, nazwisko, telefon, email  

i zgód oraz opcjonalnie dodatkowych pól takich jak: 

• PESEL 

• Data urodzenia 

• Płeć 

• Wykształcenie 

• Adres 

Po uzupełnieniu pól i zapisaniu zostaniemy przeniesieni do oferty pracy (rejestracja 

uproszczona) lub do panelu użytkownika (rejestracja standardowa). Z poziomu oferty pracy 

osoba aplikująca będzie mogła rozpocząć proces aplikowania: 

 

Niektóre oferty pracy mogą udostępniać specjalne procedury aplikowania, należy dokonać 

odpowiedniego wyboru: 

 

 

Kolejnym etapem będzie uzupełnienie kwestionariusza osobowego lub jeśli oferta pracy tego 

nie wymaga tylko potwierdzenie aplikowania przez przycisk APLIKUJ. 
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Kwestionariusz w zależności od oferty pracy może być prostym formularzem z możliwością 

podłączenia CV lub rozbudowanym kilkuetapowym kreatorem CV.   

Prawidłowe zakończenie procesu aplikowania potwierdzone jest komunikatem: 

 

3. Zadawanie pytań 

Funkcja zadawania pytań jest dostępna w widoku oferty pracy pod przyciskiem:

. 

Pytania trafiają do osób odpowiedzialnych za dane postępowanie. Udzielona odpowiedź 

wysyłana jest na e-mail wskazany w formularzu zadawania pytań. 
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3. Panel Aplikanta 

 

  

Panel składa się z następujących opcji: 

 Aktywne rekrutacje - postępowania trwające, w których aplikant bierze udział 

 Rekrutacje zakończone - postępowania zakończone, w których aplikant brał udział 

 Edytuj swoje dane – edycja danych osobowych 

 

Opcje 

  - Przejdź do oferty pracy - przejście do szczegółów oferty 

pracy 

  - Twoja aktywność - przejście do panelu oferty 

1. Panel oferty pracy 

To miejsce, w którym jest pełna informacja o przebiegu postępowania i złożonej aplikacji.  

W  pierwszej kolejności aplikant może określić preferowane miejsce rekrutacji. 

Klikalne zakładki 

Opcje 
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W panelu są widoczne: 

 Wizualizacja etapów postępowania z terminami 

 Status postępowania i oferty 

 Aktywność w ofercie 

 Komunikacja z Ogłoszeniodawcą 

2. Etapy postępowania 

Postępowanie rekrutacyjne może składać się z dowolnej ilości etapów. Najczęściej są to 2 

etapy: 

• Przegląd i sprawdzenie kompletności dokumentów 

Opcje 

Preferencje spotkania 

rekrutacyjnego 
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• Rozmowa kwalifikacyjna  

Rozpoczęcie etapu przez Ogłoszeniodawcę jest widoczne w panelu oferty pracy w postaci 

bloku: 

 
Możliwe czynności na każdym etapie to: 

• Komunikacja 

• Potwierdzenie lub zmiana terminu spotkania 

 

3. Komunikacja z Ogłaszającym 

Komunikacja między Ogłoszeniodawcą a Aplikantem jest możliwa na każdym etapie. 

Ogłaszający może zadać pytania do aplikacji, poprosić o dodatkowe oświadczenia  

i uzupełnienie dokumentacji 

 

Komunikacja z 
Ogłaszającym 
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Aplikant poprzez formularz Wyślij widomość powinien odpowiedzieć wg zadanej prośby. 

Treść odpowiedzi wyświetla się w panelu oferty pracy. 

4. Potwierdzanie terminu spotkania 

Na etapie rozmowy rekrutacyjnej Aplikant jest informowany o proponowanym miejscu oraz 

terminie spotkania. 

Wiadomość 
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Opcje 

  - Zmień miejsce i datę – przejście do formularza zmiany 

lokalizacji i daty. Opcja dostępna jest do 48h do terminu zaproponowanego przez 

Ogłaszającego. Funkcja może być niedostępna jeśli Ogłaszający zablokował taką 

możliwość. 

  - Potwierdź – potwierdzenie zaproponowanego miejsca i daty.  

Można uzgodnić i potwierdzić termin telefonicznie. W takim przypadku Ogłaszający 

potwierdzi termin. 

 

Opcje 

Preferencje spotkania 

rekrutacyjnego 
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Formularz zmiany miejsca i daty spotkania umożliwia zmianę tylko w dozwolonych dniach 

 i godzinach czasu pracy punktu rekrutacyjnego. 

 

5. Wycofanie aplikacji 

Aplikację można wycofać z poziomu panelu oferty. W tym celu proszę skorzystać z opcji 

Zrezygnuj .  

Uwaga. Wycofanie oferty możliwe jest na każdym etapie postępowania. 
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6. Realizacja etapów rekrutacji 

Wszystkie etapy rekrutacji, które zakończyły się pozytywnie lub negatywnie są odpowiednio 

oznaczone i opisane 

Opcja  
Zrezygnuj jest 
widoczna w 
panelu oferty 
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7. Przyjęcie do pracy 

Jeśli Ogłaszający decyduje się  przyjąć osobę do pracy, status aplikacji zmienia się  

z Zakończony na Przyjęty. 

 

Pozytywny status 

zakończenia etapu 
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Uwaga. Zakończenie wszystkich etapów pozytywnie nie jest równoważne z przyjęciem do 

pracy.  

 

8. Rekrutacje zakończone 

W historii widoczna jest lista ofert pracy, które zakończyły się i przeszły do archiwum. 

9. Edytuj swoje dane 

Możliwość edycji swoich danych. Pamiętaj, aby dane były zawsze aktualne.   

Uwaga. Możliwa jest edycja tylko formularza aplikanta. Wysłane kwestionariusze osobowe 

nie podlegają edycji.  

 


