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1. HOW TO COMPLETE THE APPLICATION AND CREATE AN ACCOUNT IN THE NABOR SYSTEM?

An account in the system is created at the last stage of filling out the application for the child's admission to kindergarten.

1.1. After entering the website https://nabor.pcss.pl/bialystok/przedszkole/ we choose the option Wypetnij wniosek.

Informator  AktualnoSci  Dokumenty {Wypetnij wniosek |=! ) Zaloguj

1.2. Then, if we do not have an account in the system, we select the option again Wypetnij wniosek.

WYPEENI) WNIOSEK

Jezeli juz wezesnie) zatozytes konto w systemie Nabor 1 posiadasz login i haslo, mozesz sie zalogowat 1 dodat podanie do istniejgcego konta

Logowanie na istniejgce konto Nie mam jeszcze konta

w systemee Nabdr

Jezeli nie posiadasz jeszcze konta, zostanie ono zatozone
automatyczne po wypetnieniu pierwszego wniosku

If we have an account in the system, we enter the username, password and press the button Zaloguj.

WYPELNI] WNIOSEK

Jezeli juz wczesniej zatozytes konto w systemie Nabdr | posiadasz login i hasto, mozesz sie zalogowac | dodac podanie do istniejacego konta.

Logowanie na istniejace konto Nie mam jeszcze konta
w systemie Nabor
nazwa uzytkownika

lezeli nie posiadasz jeszcze konta, zostanie ono zatozone
automatyczne po wypetnieniu pierwszego wniosku.

hasto



https://nabor.pcss.pl/bialystok/przedszkole/

After logging in, select the option Nowy wniosek.

Moje konto

1.3. In the next step, on the Dane dziecka tab, complete all required fields marked *. If a required field is not completed, the
system will not allow you to proceed to the next stage of completing the application.

KAIONa UStawowe  Myend uthwakone praes Orgas Prowadegty  Zakonce Arnts

LS. g Xeper. BRg |

After filling in the data, we go to the next stage by selecting the tab Wybrane przedszkola or

1.4. On the tab Wybrane przedszkola we can create a list of preferences. We add a kindergarten to the list using
We add kindergartens in order from most to least preferred.

Dane deecha \ Kryttra ustawowe  Krgtera ochwakone prees Orgas Prowadzycy  Zakofe:
@ ® 2 @ o

Wybierz placowki

Wybrane placowki s stz 0

1 Proadszicie Maysoe Ne 1 O

Wybrerz 2 ksty dostepmych placowek

Aicja Plackwha / eddzial Q
eds. eMe - 1
v
Fn
X i = le Miggsice e
-yl



It is possible to change the order of selected kindergartens using:
@ moving to a lower position
@ moving to a higher position

We remove the selected kindergarten using (<)

Wybrane placowki @ predsziolaz3)

1 Przedszkole Miejskie Nr 1 @ ®
2 Przedszkole Miejskie nr 3 @ @ ®
3 Przedszkole Migjskie nr 2 @ ®

If the kindergarten is recruiting for more than one type of department (e.g. Public, Integration for candidates with a
decision on the need for special education), you should select the type of department you are interested in from the list
for a given kindergarten and add it to the selected facilities using

Whybierz z listy dostepnych placowek

Akcja Placowka / oddziat

Przedszkole Miejskie Nr 36 Integracyjne
Oddziaty: | Ogdlnodostepny hd |

wryblerz
Integracyjny (kandydaci z orzeczeniemn)
Przedszkg, 089 n}od ostepny
wryblerz

After filling in the data, we go to the next stage by selecting the Kryteria ustawowe tab or

1.5. On the tab Kryteria ustawowe we provide YES / NO answers for each criterion. Based on the answers provided, points
will be calculated, which will be visible after saving the application in the system. Information about the documents that

are required to confirm the fulfillment of a given criterion is visible for each criterion.

Dare cecka  Wybrane praedsziola {mm‘; Krytenia uthwalone przez Organ Prowadzacy  Zakofcz
(%) > () @ D

Krytena ustawowe

After filling in the data, we go to the next stage by selecting the tab Kryteria uchwalone przez Organ Prowadzacy or
1.6. On the Criteria adopted by the Governing Body tab, we provide YES / NO answers for each criterion.

Based on the answers provided, points will be calculated, which will be visible after the application is saved in the
system. Information about the documents that are required to confirm the fulfillment of a given criterion is visible

for each criterion.



Krytera uchwalone przez Organ Prowadzycy

Rodrrfatnd dnecha seagsicis do placdwio preran Jego wybory
WEANOED WSl TRapige 4 D TARIATUR Dokrmenty IDSminiciers - IIGNISTwE Becka MONtYRALIoRs SOBIIR PTOTIThonY

W (95 [T e £TIad SO wired b Drnm ATy TRV Ol Jreue

After filling in the data, we go to the next stage by selecting the Finish tab or

1.7. Before saving the application, please check the entered data by switching to the selected tabs by clicking on their name

or using

On the Finish tab, enter the password for the account, which must contain at least 8 characters, including at least 1
lowercase letter, 1 uppercase letter, 1 digit, and 1 special character. Then, copy the text from the image. After pressing

the Save button, the data will be saved in the system.

I--“—-—

Dane dziecka  Szkota cbwodowa  Wybrane szkoly  Kryteria uchwalone przez Organ Prowadzacy - Anuly
Danednecka  Szkolacbwodowa Wybraneszholy  Krye Zakodcz
F xy
Naci$nigcie przycisku Anuluj spowoduje usunigcie wprowadzonych danych bez zapisania ich w systemie.
Po nacnigciv p ku Zapisz dane zostany zapisane w systemie. Nastgpnie zostanie wygenerowany dokument (zgloszense lub wniosek) w formacie POF, ktéry nalezy pobrat 2 systemu,
wydrukowat, oraz 2tetyé do szkoly podstawowe)
Prosimy o zapaznanie sig 2 i jq dla / (pkt 2 - ztozenie (wy ) ionego zg! / whiosku wraz z i do szkoty ), ktora

znajduje sig na zaktadce Dokumenty.

Dopiero po ztoteniu (wystaniu) zgtoszenia / wniosku do szkoty podstawowej, kandydat weimie udziat w procesie rekrutacji.

W przysziodci bedzie mozna zalogowad sie do systemu po podaniu identyfikatora uzytkownika | hasta. identyfikator zostanie automatycznie wygenerowany przez system i bedzie widoczny na
nastgpnym ekranie.

Wprowadz hasto do konta

Powtbrz hasto

<=
<=
% Przeladuj obrazek

Anulyj

1.8. After saving the application in the system, a Login (user name) will be generated, which together with the previously

entered password will allow the user to log in to the system. Please remember the user name.



Wypetnianie podania zostato zakonczone sukcesem,

Wiosek nalezy pobrad ¢ systema, wydrukowad, podpisal, reskanowad oraz oty elektronicznie 0o praedsraola
peerwSZeR0 wyboru Proseny 0 zapommanie 9% I instrukcly elektronicznego praesytania dokumentdw (winosiou, odwadczed) kidea rmadue vg na zakiadce Dokumenty

plero po wystaniu podania do przedszkola, kandyd #mie udziat w procesie relorutacii.

Zapamigtaj ponizsze dane do logowania:
Prosimvy o zapamig /zapisanie ponitszego logine

Ich;,r. [narwa udytkownika) I

e =

After clicking the Download application button, a PDF document with the completed data will be downloaded.

After selecting the My account option, a list of applications completed in the system will be displayed along with
information on the number of points obtained. The Candidate's score column presents points for statutory criteria, the
Points differentiating the score column for the criteria of the Governing Body.

IMPORTANT

A completed application in the system has the status NOT SUBMITTED IN BASIC RECRUITMENT, which means that it does
not take part in recruitment. Only after electronic submission (sending) of the application together with the required
documents to the kindergarten using the system will the application status change to SUBMITTED IN BASIC
RECRUITMENT. Such an application will be verified by the kindergarten and if the verification is successful, the status will
change to SUBMITTED AND VERIFIED IN BASIC RECRUITMENT.

Instructions for submitting (sending) the application together with the required documents can be found in point. 2
Submitting (sending) a completed and electronically signed application along with attachments to the kindergarten

Moje konto

Testowy Kandydat

Podanie Data utworzenda Data ztotenia Status
N Oahio e Nieziozony w rekrutat)
Foiez wiosex 2023-04-03 17:50:37
podstawowe

Preferencie Punktacia kandydata  Punkty rédnicujqce
1. Przedszkole Meysioe nr 2 200 g8
2. Przodsziole Migpsioe nr 3 200 24
3. Przedsaiole Miersioe nr 10 200 24

2. SUBMITTING (SENDING) A COMPLETED AND ELECTRONIC SIGNED APPLICATION WITH

ATTACHMENTS TO KINDERGARTEN




2.1. The application must be accompanied by all required documents/declarations confirming compliance with statutory
and/or local government criteria.

2.2. We add the prepared documents as attachments to the application, which will be submitted (sent) to the facility. In the
user account, for a given application, we select the option Select action, then Attachments.

Moje konto

{ Zmien hasto Usun konto Wyloguj
Kandydat Testowy
Podanie Data utworzenia Data ztozenia Status Podpis
Pobierz wniosek 2025-02-24 00:19:57 Nieztozony w rekrutacji podstawowej @ ‘ [ Wybierz akje ]" ]
Pobierz wniosek
Preferencje

Podpisz wniosek Profilem

: : e Zaufanym (e-podpis)
1. Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej

Edytuj

Zataczniki

Usun

2.3. On the next screen, press the button Dodaj zatgcznik.

Moje konto

Zataczniki dotgczane do wniosku

Nie ma dostepnych zadnych zatgcznikow.

Powrot

2.4. Enter the description of the attachment, e.g. Statement. Using Browse... select the appropriate file from the disk
containing the completed statement. Then copy the text from the image and press the Save button. The document will
be placed in our account.

Dodaj zatacznik

Opis zalgcznika

Plik Wybierz plik. B Przeglada ...

——

Wpisz tekst z obrazka @'

Maksymalna wielkos¢ zatacznika to 8 MB

kst z obrazka Przetaduj obrazek

Opisy zatacznikow muszg byc unikalne w ramach wniosku

2.5. After successfully adding the document, we will see a list of attachments attached to the application.



Zataczniki dotaczane do wniosku

Zataczniki

Opis Data dodania Rozmiar Plik Typ Info Akcje

Oswiadczenie nr 1 2025-02-24 00:30:53 123 kb Zatacznik El
' N

Powrot

The application must be accompanied by all required documents, e.g. declarations.

Changing the sent document is possible after first deleting the current file.

2.6. In the next step, you should electronically sign the application along with all attachments. To do this, select the Select

action option, then Sign the application with a Trusted Profile (e-signature).

Moje konto

[ Zmien hasto I [ Usun konto Wyloguj
Kandydat Testowy

Podanie Data utworzenia Data ztozenia Status Podpis

Pobierz wniosek 2025-02-24 00:19:57 Nieztozony w rekrutacji podstawowej ® ‘ [ Wybierz akcje ]v ]

Pobierz wniosek
Preferencje
Podpisz wniosek Profilem
: : : Zaufanym (e-podpis)
1. Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej
Edytuj

Zataczniki

Usun

Information about the digital signature will be displayed, where you should select the Sign document option.

Padpis cyfrowy
W celu podpisania podania dla kandydata a a a w formacie XML zostaniesz przekierowany na strone pz.gov.pl, gdzie bedzie mozna podpisac je cyfrowo wybranym sposabem.

Podpisany dokument zostanie nastepnie dodany jako zatgcznik do tego podania. Bedzie on wtedy dostepny w placéwce pierwszego wyboru do weryfikacji.

Na akgjach podania bedzie takze opcja dofgczenia podpisu drugiego rodzica lub opiekuna prawnego.

Uwaga: podpisane podanie nie moze by¢ juz edytowane, oraz nie mozna juz po podpisaniu zmieniac zestawu zatacznikow.

Anulyj Podpisz dokument

Then we will be redirected to the government website pz.gov.pl where we should select the Sign and send option.



zg gov_pl | Serwis Rzeczypospolite] Polskig]

e-podpis

e @——@®

Ustuga cyfrowa  Podglad Wybér sposcbu  Podpis Koniec
podpisu

Kod Zrodiowy dokumentu.xml (uzytkownik zaawansowany)

Uwaga! |esli widzisz btedy na podgladzie dokumentu, wroc do edydji.

WROC DO USLUGI | PODPISZ | WYSLIJ

In the next step we select Trusted Signature and then Go to Signature.

Wybierz podpis

{ + Podpis zaufany W Podpis osobisty Podpis kwalifikowany

Podpis zaufany

Do zlozenia podpisu zaufanego wykorzystasz profil zaufany lub e-dowod

=

On the next screen we select Trusted Profile.

e-podpis

@ o ®
Ustuga cyfrowa  Podglad Wybér sposobu  Podpis Koniec
podpisu

Wybierz sposdb zlozenia podpisu zaufanego

Profil zaufany Profil osobisty w e-dowodzie
Do zlozenia podpisu zaufanego uzyjesz Do ztozenia podpisu zaufanego uzyjesz
profilu zaufanego profilu osobistego

Then we log in with a trusted profile or use the option to log in using our bank.



Login 2)  Profil zaufany

/ \

Zaloguj sie za pomocg nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
PL | UA 1 1
( | ﬁ mBank

MNazwa uzytkownika lub adres e-rail Bark Pakki

wnika lub adres e-ma LuB

Wpisz nazwe uZy

@ e-dowdd

Nie pamietam nazwy uzytkownika

Hasto

| Whpisz hasto

Nie pamietam hasta

L=
Bank Pekan
—
o

[OKASA]

STEFCZYKA|
B@S inteligo
Nie masz profilu zaufanego? Bant
Twaj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?
= &=~
i s s =
ZALOZ PROFIL L ]

After a successful login, e.g. via your bank, information about confirming your identity will be displayed.

Select the Confirm option.

Potwierdzanie tozsamosci

Wezet Krajowy - login.gov.pl chce potwierdzic Twoja to2samosc.
Cel szczegotowy: Profil Zaufany

Zaktadanie srodka identyfikacji elektronicznej Potwierdz swoje dane

Potwierdz swoje dane
Podstawowe

Numer PESEL

Nazwisko

Imig

Data urodzenia

Dane kontaktowe

Telefon do Santander online

E-mail

Potwierdz
Kliknij przycisk Potwierdz, jesli:
* Twoaje dane 53 aktualne,

* Zgadzasz sie na przekazanie powyzszych danych, za posrednictwem Krajowej Izby Rozliczeniowej S.A., do Wezet Krajowy -
login.gov.pl.

After confirmation, we will be redirected back to the Nabdr system with information about the digitally signed document



Dokument zostat podpisany cyfrowo dla:

Podpis cyfrowy:

Podpisany:

dnia 2025-02-24

Podpisany cyfrowo dokument zostat dodany jako zatgcznik do podania.

Na akcjach podania bedzie takze opcja dotaczenia podpisu drugiego rodzica lub opiekuna prawnego.

Mozesz takze dodac drugi podpis juz teraz, uzywajac opcji 'Dodaj drugi podpis.

Nalezy jednak przed tym pamietac aby wylogowac poprzedniego uzytkownika z systemu pz.gov.pl, tak aby mogta zalogowac sie nastepna osoba.

Dodaj drugi podpis Powrét

One signature is required, so then click the Back button.

In the last step, you should send the application to the facility (only then will the application be verified by the facility). To

do this, select the Submit application option for the application that you want to submit (send) to the

facility.

Podanie

Data utworzenia

Data ztozenia  Status

Pobierz dokumenty =

2025-03-06 19:54:52

Nieztozony w rekrutacji podstawowsj

l Wybierz al

kecje A4 l

Preferencje

1. Przedszkole Nr1-3 -5 - latki

[ CTT—

\ Punktacja

Punkty

kandydata rodznicujgce

700

S5

2.7. After the application has been submitted correctly, the document status will change from Not Submitted in Basic

Recruitment to Submitted in Basic Recruitment. Additionally, the date of submission will be displayed. From that

moment on, the document is visible in each of the selected facilities and is subject to verification by the facility of first

choice.
Kandydat Testowy ,
Podanie Data utworzenia Data ztozenia Status
h Ztoz t
Pobierz wniosek 2023-05-03 11:16:27 2023-05-03 11:18:12 neammy W reriad
podstawowej
Preferencje b Punktacja kandydata  Punkty roznicujgce

1. Szkota Podstawowa nr 1

2. 5zkota Podstawowa nr 3

IMPORTANT

63

A

[}

(1}

After electronic submission of the document, the application cannot be edited. It will be verified by the facility. If the
facility encounters a problem during verification, it will contact the parent and it may be necessary to complete / correct

the data. In such a case, the facility will withdraw the application for editing.

In the next step in the user account, for a given application, select the option Select action, then Remove signature.

11



Podanie Data utworzenia Data ztozenia  Status Podpis

Pobierz dokumenty + 2025-03-06 19:54:52 Nieztozony w rekrutacji podstawowe] @ l Wybierz akcje v l

Dodaj drugi podpis

Preferencje
Usun podpis
1. Pokaz podpisy

Zatgczniki
Zt6z wniosek

Usun

In the parent's account, after clicking the Select action button, the Edit option will be active again, as well as the ability to
modify attachments.

Podanie Data utworzenia Data ztozenia Status Podpis
Pobierz wniosek 2025-03-06 22:34:19 Nieztozony w rekrutacji podstawowej @ Wybierz akcje v

Podpisz wniosek Profilem

Preferencje Zaufanym (e-podpis)
! / =il
Zataczniki

Ztoz wniosek

UsuA

After making changes, the document should be saved or the attachments corrected, then electronically signed again and
submitted (sent) to the facility using the Submit an application option. The same will apply if, after submitting the
application, the parent notices that there are errors in the document. In such a situation, the parent can ask the facility to
allow editing of the document. To do this, press Select action, then Request withdrawal for
editing.

Testowy Kandydat

Podanie Data utworzenia Data ztozenia Status
. Ztozony w rekrutacji i )
Pobierz dokumenty ~ 2023-04-04 11:12:55 2023-04-04 12:46:57 X Wybierzakeje
podstawowej
Preferencje Punktacja |

Pobierz wniosek
1. Przedszkole Migjskie nr 2

Zataczniki
2. Przedszkole Migjskie nr 3 . . "
Popros o wycofanie do edycji

Once the request has been accepted by the facility and the signature has been removed from the parent's account, the Edit

option will be active again. After making changes, the document must be saved or the attachments corrected, and then
electronically signed again and submitted (sent) to the facility using the Submit a request option.

3. APPLICATION STATUS IN RECRUITMENT

The application in the recruitment system can have the following statuses:

Not submitted in the basic recruitment — the application was completed by the parent and saved in the system, it is not yet
visible in the kindergarten, it is not taking part in the recruitment.

Submitted in the basic recruitment — the application was submitted (sent) by the system to kindergartens along with
attachments, the documents are verified by the kindergarten of first choice.

Submitted and verified in the basic recruitment — the application was correctly verified by the kindergarten and is taking part
in the further recruitment process.

12



Rejected in the basic recruitment — the application was rejected by the kindergarten, the application status will include the

reason for rejecting the document entered by the kindergarten, the application is not taking part in the further recruitment
process.

Qualified in the basic recruitment — the child was qualified for one of the selected kindergartens on the application

Not qualified in the basic recruitment — the child was not qualified

Accepted in the basic recruitment — the child was accepted to the kindergarten after confirmation of the will to be accepted

Not accepted in the basic recruitment — the child was not accepted to the kindergarten

4. RECRUITMENT RESULTS

The recruitment results will be made available on the date indicated in the recruitment schedule. The user who has

previously filled out the application in the system and created an account can check the results after logging in to the website
https://nabor.pcss.pl/bialystok/przedszkole/konto

Kandydat
Testowy Kandydat
Podanie Data utworzenia Data ztozenia Status

. Zakwalifikowany w rekrutacji
Pobierz wniosek 2023-05-12 10:10:15 2023-05-12 10:12:16 Y ! Wybierz akce w

podstawowe]

Preferencje

Punktacja kandydata  Punkty roznicujgce
1. Przedszkole Miejskie nr 18 $ Zakwalifikowany 15 200 106

2. Przedszkole Miejskie nr 15 Niezakwalifikowany 200

42
3. Przedszkaole Migjskie nr 26 Niezakwalifikowany 200 42
Testowy Kandydat

Podanie Data utworzenia Data ztozenia Status

podstawowej

. Niezakwalifikowany w rekrutacji
Pobierz wniosek 2023-05-12 10:10:15 2023-05-12 10:12:16 v ! Wybierz akgje

Preferencje Punktacja kandydata  Punkty roZnicujgce
1. Przedszkale Migjskie nr 18 Niezakwalifikowany 200 106
2. Przedszkole Migjskie nr 15 Niezakwalifikowany 200 42
3. Przedszkole Migjskie nr 26 Niezakwalifikowany 200 42

5. LOGGING INTO THE SYSTEM

A user who has previously filled out an application in the system and created an account can log in to the website
https://nabor.pcss.pl/bialystok/przedszkole/konto After entering your username and password, press the Log in button.

13


https://nabor.pcss.pl/bialystok/przedszkole/konto
https://nabor.pcss.pl/bialystok/przedszkole/konto

() wabor | cweE> AE®O®®

Informator ~ AktualnoSci  Dokumenty  Wypetnij wniosek |=!  Zaloguj

Logowanie

Logowanie na istniejgce konto

w systemie Nabér

nazwa uzytkownika

Zaloguj

Odzyskaj dane logowania

After successfully logging in, the contents of your user account will be displayed.

Q) nabor | g oloY - Jolo

Informator ~ Aktualnosci  Dokumenty  Moje konto

Dokumenty uzytkownika

6. USER ACCOUNT FUNCTIONALITY

A logged-in user can use several options in their recruitment system account:

New application - filling out a new application (you can fill out several applications on your account, e.g. for two siblings)
Change password - changing your account password

Delete account - deleting your account after deleting all applications

Log out - logging the user out of the recruitment system

14



Moje konto

Dokumenty uzytkownika

7. RECOVERING LOGIN DATA

Recovering  your login  (username) and resetting your password is done on the website
https://nabor.pcss.pl/bialystok/przedszkole/konto after selecting the Recover Login Information option.

Logowanie

Logowanie na istniejgce konto

w systemie Nabor

Zaloguj

Odzyskaj dane logowania

Then select the option | don't remember my password, but | remember my login or | don't remember my login.

Odzyskanie danych do logowania

Wprowadz wymagane dane

@ Nie pamietam hasta ale pamietam login

O Nie pamigtam loginu

[ Nie podano nr PESEL na wniosku
After selecting | don't remember my password, but | remember my login, on the form we fill in the login (username), e-mail
address indicated for contact - one of the addresses that we entered on the application with the data of the parents / legal
guardians, PESEL of the candidate. If we did not enter the candidate's PESEL number on the application, we select the option

PESEL number not provided on the application and fill in the login (username), e-mail address indicated for contact,
candidate's date of birth, candidate's name and surname.

15


https://nabor.pcss.pl/bialystok/przedszkole/konto

@ Nie pamigtam hasta ale pamietam login

) Nie pamigtam loginu

I Nie podana nr PESEL na wniosku I

Jezeli nie podates nr PESEL na wniosku wprowadz dane:

After filling in the data, press the Send button. A message with instructions for setting a new password will be sent to

the email address.

After selecting | don't remember my login, we fill in the email address indicated for contact - one of the addresses that
we entered on the application with the data of the parents/legal guardians, PESEL of the candidate.

(O Nie pamietam hasta ale pamietam login

@ Nie pamietam loginu

[JJ Nie podano nr PESEL na wniosku

Wyslij

If we did not enter the candidate's PESEL number on the application, select the option No PESEL number provided on
the application and fill in the e-mail address indicated for contact, the candidate's date of birth, the candidate's name

and surname.

) Nie pamigtam hasta ale pamietam login

® Nie pamigtam loginu

I Nie pedano nr PESEL na wniosku I

Jezeli nie podates nr PESEL na wniosku wprowadz dane:

After filling in the data, press the Send button. A message containing the login (user name) will be sent to the email address.
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