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1. JAK WYPEENIC WNIOSEK | ZAtOZYC KONTO W SYSTEMIE NABOR?

Konto w systemie zaktadane jest w ostatnim etapie wypetniania wniosku o przyjecie dziecka do przedszkola.

1.1. Po wejsciu na strone https://nabor.pcss.pl/poznan/dyzurywakacyjne/ wybieramy opcje Wypetnij niosek.
|\] Nabér <PCss > OO ®®

Informator  AktualnoSci  Dokumenty { Wypetnij wniosek = Zaloguj

_—

1.2. Nastepnie jezeli nie posiadamy konta w systemie ponownie wybieramy opcje Wypetnij wniosek.

Wypetnij wniosek
Dyzury wakacyjne

WYPEENI] WNIOSEK

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

Logowanie na istniejgce konto Nie mam jeszcze konta

w systemie Nabor

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

Zaloguj Wypetnij wniosek

Jezeli posiadamy konto w systemie, wprowadzamy nazwe uzytkownika, hasto i naciskamy przycisk Zaloguj.

WYPELNI] WNIOSEK

Jezeli juz wczeSniej zatozytes konto w systemie Nabar i posiadasz login i hasto, mozesz sie zalogowac i dodac podanie do istniejgcego konta.

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

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

hasto

Zaloguj Wypetnij wniosek



https://nabor.pcss.pl/poznan/dyzurywakacyjne/

Po zalogowaniu sie wybieramy opcje Nowe podanie.

Moje konto

Dokumenty uzytkownika

—1

1.3. W kolejnym kroku na zaktadce Dane dziecka uzupetniamy wszystkie pola wymagane oznaczone *. Jezeli pole wymagane
nie zostanie uzupetnione, system nie pozwoli na przejscie do kolejnego etapu wypetniania wniosku.
] I H : - psa

Whniosek

Poznan - Dyzury wakacyjne 2024 r.

“ Przedszkole dziecka ~ Wybrane dyzury ~ Zakoncz Anuluj

® @ ®

Dane dziecka Przedszkole dziecka Wybrane dyzury Zakoficz

Dane osobowe dziecka

* PESEL (0 Dziecko nie posiada numeru PESEL * Obywatelstwo * Data urodzenia

polskie

" Imie Drugie imig (jezeli posiada) " Nazwisko

Adres zamieszkania dziecka

Po uzupetnieniu danych przechodzimy do kolejnego etapu wybierajac zaktadke Przedszkole dziecka lub
1.4. Na zaktadce Przedszkole dziecka wybieramy z listy przedszkole, do ktérego obecnie uczeszcza dziecko.

Poznan - Dyzury wakacyjne 2024 .

Dane dziecka Wybrane dyzury ~ Zakoncz

® ® @ @

Dane dziecka Przedszkole dziecka Wybrane dyzury Zakoncz

Wybierz przedszkole, do ktorego obecnie uczeszcza dziecko

Przechodzimy do kolejnego etapu wybierajgc zaktadke Wybrane dyzury lub



1.5. Na zaktadce Wybrane dyzury dla kazdego terminu, na ktéry chcemy zapisac dziecko na dyzur wakacyjny mozemy wybrac

jedynie placowke do ktorej dziecko uczeszcza.

Przedszkole do listy wybranych placéwek dodajemy za pomoca
wyblerz

—
Danedziecka  Przedszkole dziecka - Zakoncz

® ® ® ®

Dane dziecka Przedszkole dziecka Wybrane dyzury Zakoficz

Wybierz 1 placowke dla kazdego okresu osobno

1-5.07  B-12.07 15-19.07  22-26.07  24-26.07 29-31.07 1-208 | 5-9.08 12-16.08 19-23.08 26-30.08

Wybrane preferencje (opredszoiiz 1

Akcja Placowka

Przedszkole nr 14

wybierz

Nastepnie przechodzimy do kolejnego etapu wybierajgc zaktadke Zakoncz lub

1.6. Przed zapisaniem wniosku nalezy sprawdzi¢ wprowadzone dane przetgczajgc sie do wybranych zaktadek poprzez

klikniecie na ich nazwe lub za pomoca
Na zaktadce Zakoncz wprowadzamy hasto do konta, ktére musi zawiera¢ minimum 8 znakéw, w tym przynajmniej 1 matg
litere, 1 wielkg oraz 1 cyfre i 1 znak specjalny. Nastepnie przepisujemy tekst z obrazka. Po nacisnieciu przycisku Zapisz dane

zostang zapisane w systemie.
l Poznai - Dyzury wakacyjne 2024 r. -

Anuluj

Danedziecka Przedszkole dziecka ~ Wybrane dyzury

® @ @ ®

Danedziecka  Przedszkole dziecka Wybrane dyzury Zakoficz

Nacisniecie przycisku Anuluj spowoduje usuniecie wprowadzonych danych bez zapisania ich w systemie.

Po nacisnigciu przycisku Zapisz dane zostang zapisane w systemie. Zostanie nastepnie wygenerowany wniosek w formacie PDF, ktéry nalezy pobraé z

y ydr p ¢ oraz ztozyc elektronicznie do przedszkola.
Dopiero po ztozeniu (wy iu) wniosku do przedszkola, kandydat wezmie udziat w procesie zapisow na dyzury wakacyjne.

W przysztosci bedzie mozna zalogowac sie do systemu po podaniu nazwy uzytkownika i hasta. Nazwa uzytkownika zostanie automatycznie wygenerowana przez system i bedzie widoczna na
nastepnym ekranie.

* Wprowadz hasto do konta

—

* Powtorz hasto

—

Przetaduj obrazek

1.7. Po zapisaniu wniosku w systemie zostanie wygenerowany Login (nazwa uzytkownika), ktéry wraz z wprowadzonym
wczesniej hastem umozliwi uzytkownikowi zalogowanie sie do systemu. Prosimy o zapamietanie nazwy uzytkownika.
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Dyzury wakacyjne

Wypetnianie podania zostato zakonczone sukcesem.

Whniosek nalezy pobrac z systemu, wydrukowac, podpisaé, zeskanowact oraz ztozy¢ elektronicznie do przedszkola. Prosimy o zapoznanie sie z instrukejg dla rodzicow /
ie (wystanie) wypetnioneg iosku wraz z zatgcznikami do przedszkola), ktora znajduje sie na zaktadce Dokumenty

2

opiekundw prawnych (pkt 2 - z

Dopiero po ztozeniu (wystaniu) wniosku do przedszkola, y Zmie udziat w procesie zapisow na dyzury wakacyjne.

Zapamietaj ponizsze dane do logowania:

Prosimy o zapamigtanie/zapisanie ponizszego loginu

Login (nazwa uzytkownika):

Po nacisnieciu przycisku Pobierz wniosek zostanie pobrany dokument w formacie PDF z uzupetnionymi danymi.
Po wybraniu opcji Moje konto zostanie wyswietlona lista wnioskow wypetnionych w systemie.

WAZNE

Wypetniony wniosek w systemie ma status NIEZLOZONY W REKRUTACJI PODSTAWOWEJ co oznacza, ze nie bierze
udziatu w rekrutacji. Dopiero po elektronicznym ztozeniu (wystaniu) wniosku do przedszkola za pomocg systemu status
whniosku zmieni sie na ZLOZONY W REKRUTACJI PODSTAWOWEJ. Taki wniosek bedzie weryfikowany przez przedszkole
i jezeli weryfikacja przebiegnie pomyslnie status zmieni sie na  ZtOZONY | ZWERYFIKOWANY
W REKRUTACJI PODSTAWOWE..

Instrukcja ztozenia (wystania) wniosku znajduje sie w pkt. 2 Ztozenie (wystanie) wypetnionego wniosku do przedszkola

Moje konto

Dokumenty uzytkownika dla

Testowy Kandydat
Podanie Data utworzenia Data ztozenia Status
Preferencje

1. Przedszkole Miejskie nr 100 - 3-7.07



2. ZLOZENIE (WYStANIE) WYPELNIONEGO WNIOSKU DO PRZEDSZKOLA

2.1. Wypetniony wniosek pobieramy z systemu korzystajac z opcji Pobierz wniosek dostepnej na koncie uzytkownika przy
danym dokumencie.

Testowy Kandydat

Podanie Data utworzenia Data ztozenia

2023-04-03 20:09:33

Preferencje

1. Przedszkole Miejskie nr 2

Pobrany wniosek mozemy podpisac elektronicznie. Jak to zrobié¢?

[ Wybierz akgje v ]

Pabierz wniosek

Bedac zalogowanym na swoim koncie w systemie Nabér klikamy ,,Wybierz

. akcje” a nastepnie Podpisz dokument.

Zataczniki
By go podpisa¢ musimy przejs¢ na strone

https://moj.gov.pl/uslugi/signer/upload?xFormsAppName=SIGNER
gdzie dodamy pobrany wczesniej wniosek.

Z+0z wniosek

Usun

Krok pierwszy: wybierz pobrany na dysk dokument do podpisu, krok drugi: klikamy PODPISZ.
Blaovpt | srmsmmens o P R T——

Podpisz dokument elektronicznie

za pomoca podpisu zaufanego Podpisz dokument elektronicznie

za pomocg podpisu zaufanego

vetzz

Nastepnie logujemy sie swoimi danymi.

fil
za aoniy'-. Nt ¥

PROFIL ZAUFANY AKTUALNOSC POMOC KONTAKT

Potwierdz podpisanie dokumentu

Podpisywanie dokumentu A

1020 0 prothu zsutenym
Aby potwierdzi¢ podpisanie dokumentu, zaloguj si¢ do swojego banku Iub innego dostawcy tozsamosci, z ktérego

ustug korzystasz

Naranke
- i

Data sewozeve

Lats wigesniecs

chrmace docakows Pocpsymane dcku =

Czynnos¢ te nalezy wykona¢ dwukrotnie dla kazdego rodzica/opiekuna prawnego z osobna.

WAZNE: Wniosek musi by¢ podpisany przez obojga z rodzicéw/opiekunéw prawnych.

Tak podpisane dokumenty zatgczamy na naszym koncie w systemie Nabor.


https://moj.gov.pl/uslugi/signer/upload?xFormsAppName=SIGNER

2.2. Podpisany wniosek dodajemy jako zatgcznik do wniosku, ktéry zostanie ztozony (wystany) do przedszkola. Na koncie

uzytkownika przy danym wniosku wybieramy opcje Wybierz akcje, nastepnie Zataczniki.

Dokumenty uzytkownika dla

senliinas

Testowy Kandydat

Podanie Data a Data Status
Nieztozony w rekrutacy
Potxerz wniosek 2023-04-03 20:09:33 ey S
podstawowe;
Preferencje Punktacja | n
Pobéerz wniosek
1. Przedszkole Miejskie nr 2
Edyty)
2162 wniosek

Usuh

2.3. Na kolejnym ekranie naciskamy przycisk Dodaj skan wniosku.

Zataczniki dotgczane do wniosku

Nie ma dostepnych zadnych zatacznikow.

Powrot

2.4. Wprowadzamy opis zatgcznika np. Wniosek. Za pomocg Przegladaj... wybieramy odpowiedni plik z dysku zawierajgcy skan
podpisanego wniosku. Nastepnie przepisujemy tekst z obrazka i naciskamy przycisk Zapisz. Dokument zostanie

umieszczony na naszym koncie.
Dodawanie okreslonego zatgcznika do wniosku

Dotacz skan

Opis zatacznika

Plik | Wybierz plik o Przegladaj ...

Zapisz Anuluj

Maksymalna wielkos¢ zalacznika to 8 MB

2.5. Po poprawnym dodaniu dokumentu zobaczymy liste z zatgcznikami dotagczonymi do wniosku.



Zataczniki dotgczane do wniosku

Zatqcznik

Opis Data dodania Rozmiar Plik Typ

Whiosek 2023-04-04 14:18:20 139kb @ Skan wniosku

Powrot

Zmiana  wystanego dokumentu jest mozliwa po  wczesniejszym  usunieciu  dotychczasowego  pliku.
W tym celu nalezy nacisnag¢  g¢ Wystany plik mozna pobra¢ na dysk naciskajac @

2.6. W ostatnim kroku nalezy wystac wniosek do przedszkola (dopiero wtedy wniosek bedzie weryfikowany przez przedszkole).

W tym celu przy wniosku, ktéry chcemy ztozy¢ (wystaé) do przedszkola wybieramy opcje Zt6z wniosek. Wniosek w wersji
elektronicznej sktadany jest do przedszkola, do ktérego obecnie uczeszcza dziecko.

Dokumenty uzytkownika dla

e

Testowy Kandydat

Podanie Data utworzenia Data ztozenia Status

M 2 - - Nieztozony w
por . erZw 2023-05-12 14:33:56
podstawowe)

1. Przedszkole Miejskie nr 100 - 3-7.07

—

2.7. Po poprawnym zfozeniu wniosku status dokumentu zmieni sie z Nieztozony w rekrutacji podstawowej na Ztozony w
rekrutacji podstawowej. Dodatkowo zostanie wyswietlona data ztozenia. Wniosek od tego momentu jest widoczny w
placéwece i podlega weryfikacji..

Testowy Kandydat

Podanie Data utworzenia Data ztozenia Status

, Ztozony w rekrutacji
Fobierz wniosex 2023-05-12 14:33:56 2023-05-12 16:58:36 v ves Wybierz akgje
- podstawowej

1. Przedszkole Miejskie nr 100 - 3-7.07

WAZNE

Po elektronicznym ztozeniu dokumentu nie mozna edytowac wniosku. Bedzie on weryfikowany przez przedszkole, do ktérego
obecnie uczeszcza dziecko. Jezeli w trakcie weryfikacji przedszkole napotka na problem, bedzie kontaktowac sie z rodzicem
i moze by¢ wtedy konieczne uzupetnienie / poprawienie danych. W takim przypadku przedszkole cofnie wniosek do edycji. Na
koncie rodzica ponownie bedzie aktywna opcja Edytuj po nacisnieciu Wybierz akcje. Po wprowadzeniu zmian nalezy wniosek
zapisaé, uzupetnic¢ lub poprawic zatgczniki, a takze ztozy¢ (wystac) do przedszkola korzystajgc z opcji Ztéz wniosek.

Podobnie bedzie w przypadku, jesli po ztozeniu wniosku rodzic zauwazy, ze w dokumencie sg btedy. W takiej sytuacji rodzic
moze zwrdci¢ sie do przedszkola z prosba o umozliwienie edycji wniosku. W tym celu nalezy nacisng¢ Wybierz akcje, nastepnie
Popros o wycofanie do edycji.



Testowy Kandydat

Podanie Data utworzenia Data ztozenia Status

AL hia A Ztozony w rekrutacji
por Pobierz wniosek 2023-05-12 14:33:56 2023-05-12 16:58:36 Wybierz akcje
- podstawowe)

Pobierz wniosek

1. Przedszkole Miejskie nr 100 - 3-7.07 :
Zataczniki

I Popros o wycofanie do edycji I

Po zaakceptowaniu prosby przez przedszkole na koncie rodzica ponownie bedzie aktywna opcja Edytuj po nacisnieciu Wybierz
akcje. Po wprowadzeniu zmian nalezy wniosek zapisa¢, uzupetni¢ lub poprawic¢ zatgczniki, a takze wysta¢ do przedszkola
korzystajgc z opcji Zt6z wniosek.

3. STATUSY WNIOSKU

Whiosek w systemie rekrutacji moze mie¢ nastepujace statusy:

Nieztozony w rekrutacji podstawowej — wniosek zostat wypetniony przez rodzica i zapisany w systemie, nie jest jeszcze
widoczny w przedszkolu, nie bierze udziatu w rekrutacji.

Ztozony w rekrutacji podstawowej — wniosek zostat ztozony (wystany) przez system do przedszkoli, dokumenty sg
weryfikowane przez przedszkole, do ktdrego obecnie uczeszcza dziecko.

Ztozony i zweryfikowany w rekrutacji podstawowej — wniosek zostat poprawnie zweryfikowany przez przedszkole i bierze
udziat w dalszym procesie rekrutacji.

Odrzucony w rekrutacji podstawowej — wniosek zostat odrzucony przez przedszkole, przy statusie wniosku bedzie podany
powdd odrzucenia dokumentu wpisany przez przedszkole, wniosek nie bierze udziatu w dalszym procesie rekrutacji.

4. ODZYSKANIE DANYCH DO LOGOWANIA

Odzyskanie loginu (nazwy uZytkownika) oraz zresetowanie hasta przeprowadzamy na stronie
https://nabor.pcss.pl/poznan/dyzurywakacyjne/konto po wybraniu opcji Odzyskaj dane logowania.

Logowanie

Logowanie na istniejgce konto

w systemie Nabor

Zaloguj

Nastepnie wybieramy opcje Nie pamietam hasta, ale pamietam login lub Nie pamietam loginu.


https://nabor.pcss.pl/poznan/dyzurywakacyjne/konto

Odzyskanie danych do logowania

Wprowadz wymagane dane

@ Nie pamietam hasta ale pamietam login

(O Nie pamietam loginu

[JJ Nie podano nr PESEL na wniosku

Po wybraniu Nie pamietam hasta, ale pamietam login na formularzu uzupetniamy login (nazwe uzytkownika), adres e-mail
wskazany do kontaktu — jeden z adresow, ktore wprowadzilismy na wniosku przy danych rodzicéw /opiekundw prawnych,
PESEL kandydata.

Jezeli nie wprowadziliSmy na wniosku nr PESEL kandydata zaznaczamy opcje Nie podano nr PESEL na wniosku i uzupetniamy
login (nazwe uzytkownika), adres e-mail wskazany do kontaktu, date urodzenia kandydata, imie i nazwisko kandydata.

@ MNie pamigtam hasta ale pamietam login

) Nie pamigtam loginu

I Nie podano nr PESEL na wniosku I

Jezeli nie podates nr PESEL na wniosku wprowadz dane:

Po uzupetnieniu danych naciskamy przycisk Wyslij. Na adres e-mail zostanie wystana wiadomos$¢ z instrukcjg ustawienia

nowego hasta.

Po wybraniu Nie pamietam loginu uzupetniamy adres e-mail wskazany do kontaktu — jeden z adreséw, ktodre
wprowadzilismy na wniosku przy danych rodzicéw /opiekunéw prawnych, PESEL kandydata.
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(_) Nie pamietam hasta ale pamigtam login

@ Nie pamietam loginu

) Nie podano nr PESEL na wniosku

Wyslij

Jezeli nie wprowadziliSmy na wniosku nr PESEL kandydata zaznaczamy opcje Nie podano nr PESEL na wniosku i uzupetniamy
adres e-mail wskazany do kontaktu, date urodzenia kandydata, imie i nazwisko kandydata.

(O Nie pamietam hasta ale pamietam login

@ Nie pamietam loginu

I Nie podano nr PESEL na wniosku I

lezeli nie podates nr PESEL na wniosku wprowadz dane:

Wyl

Po uzupetnieniu danych naciskamy przycisk Wyslij. Na adres e-mail zostanie wystana wiadomos¢ zawierajgca login (nazwe
uzytkownika).
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