Instrukcja obshugi systemu eRekrutacja Plock, dn. 28.03.2017 r.

System elektronicznej rekrutacji, nazywany dalej systemem eRekrutacja, pozwala sktadac¢
aplikacje na wolne stanowiska urzednicze w UMP za pomoca internetu.

Widok strony gltéwnej serwisu:

eRekrutacja

ZALOGUJ o OGLOSZENIA  WYNIKI PORADNIK PROCEDURA NABORU KONTAKT  FAQ

Adres e-mail:
= ﬁ Okno logowania i rejestracji
o
—— Juzytkownikow
Hasto:
‘ ..........

4

l | I Urzgd na skréty

Kalendarz impr.

-

Ptock na FB

MiastO tiyje
14/2017 Inspektor — wieloosobowe stanowisko ds. ewidencii finansowo | Wydziat Skarbu i 2M7-M-27 201727 *j
- ksiggowej i sprawozdawczosci Budzetu 10:41:43 23:59:59
= 3 Wydzial Rozwoju i
Podinspektor - wieloosobowe stanowisko ds. procedur T - 2NT-27 20070127 A
1312007 planistycznych, analiz | opracowan projektow urbanistycznych P‘?lm'k' Bospodarcze] 093209 23:59.59 ‘j [:"
Llst a Miasta
& Starszy Specjalista - wieloosobowe stanowisko ds. obstugi
21M7-01-25 | 2N7-01-27
Ogbszen 1272007 sekretariatow Prezydenta, Zastepoow Prezydenta, Sekretarza Wydziad Organizacyjny 145005 235050 *j
Miasta oraz Skarbnika Miasta 7 i
11/2017 Podinspekfior - wieloosobowe stanowisko ds. rozliczen podatku | Wydzial Podatkdw i m7-m-25 | 2017-m-27 *]
VAT Gminy- Miasto Plock - rozliczanie Gminy Miasto Plock Ksiegowosci 12353 23:59:59
ETNETAT) ” b it . Biuro Inwestycji 2017-01-19 | 2017-01-19 = —A
System aRekniacia Urzqd Miasta Plocka Nagzalogowany
pd. Stary Rynek 1, 09-400 Phock, Tel. 24 364 55 55, eRekrutacja@plock.eu wer. 0.35c

Powyzszy widok niezalogowanego uzytkownika pozwala na przegladanie ogloszei®) iich
wynikew. (4"

Po zalogowaniu sie uzytkownika ma on dostep do dodatkowych funkcji menu takich jak:
zarzadzania wlasnym kontem, aplikacjami oraz korespondencjq wewnetrzng systemu.

Wiecej informacji na temat procedury naboru znajdq Pafstwo w menu gérnym:

PROCEDURA NABORU.
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Zalogowani uzytkownicy moga dodatkowo skladac aplikacje oraz korzysta¢ z filtréw
wyszukiwania ogloszen:

eRekrutacja W PIOCK i ©

Wyloguj & OGLOSZENIA  WYNIKI  PORADNIK  PROCEDURA NABORU  KONTAKT  FAQ

Lista ogtoszeri o naborach (20:27) ) A .
Filtry wyszukiwania ogloszen

Ogloszenia

Stanowisko: Komérka organiz.: Status: Data:

Nr ogloszenia: 3
wszystkie v dowolny v ]

Lista ogtoszen

Aktywne omn A Treéé
Komérka organizacyjna ;
ogloszenia
Wyniki Inspektor — wieloosobowe stanowisko ds. ewidencji finansowo - 2017-01-27 2017-01-27
14/2017 ksiegowe] i sprawozdawczosci R R AETEED 10:41:43 23:59:59 *:]
Datoszenia archiwalne Podinspektor - wieloosob isko ds. procedur planistycznych, | Wydziat Rozwojui Polityki | 2017-01-27  2017-01-27 A
g 13/2017 analiz i opracowan projektow urbanistycznych Gospodarczej Miasta 09:32:09 23:59:59 *:] C’

likacje Starszy Spelqahsla - wmloosohow'e stanowisko ds. obshugi - .
12/2017 sekretariatiw Prezydenta, Zastepoow Prezydenta, Sekretarza Miasta  Wydziat Organizacyjny UIL0) ZS 2017 0E 2] )
14:59:05 23:59:59
oraz Skarbnika Miasta
LT 11/2017 Podinspek el bowe isko ds. rozliczen podatku VAT Wydziat Podatkow | 2017-01-25 2017-01-27 *:]

Gminy- Miasto Plock - rozliczanie Gminy Miasto Plock Ksiegowosci 12:39:31 23:59:59

Jednakze najwazniejsza funkcjq dla uzytkownika jest sktadanie aplikacji . Aktywne ogloszenia,

na ktdre trwa nabor oznaczone sg ikonkami. Aby ztozy¢ aplikacje nalezy najpierw zarejestrowac sie
w systemie, a jesli uzytkownik ma juz konto zalogowac sie do niego.

Po wyszukaniu ogloszenia i zalogowaniu sie do systemu uzytkownik moze rozpocza¢ proces
aplikowania. Formularz aplikacji dostepny jest z listy ogloszen strony gldwne;j , oraz na dole
tre$ci ogloszenia [ Aplikyj

Data dodania  2017-01-25 14:59:05
Data startu  2017-01-25 14:46:00
Data zakonczenia 2017-03-27 23:59:59

Minimalny staz 3

Powrdt | ‘ |

Klikniecie ikony lub przycisku aplikuj otwiera formularz aplikacyjny pozwalajacy ztozy¢

aplikacje — formularz dzieli sie na kilka blokdw:
1. blok informacyjny
2. blok dodatkowego adresu korespondencyjnego
3. blok zatacznikéw podstawowych
4. blok potwierdzajacy staz pracy
5

blok oswiadczen
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Pamietaj:

Ad. 1. Blok informacyjny — stuzy przedstawieniu informacji na temat danego ogloszenia i osoby

aplikujace;j:

Sktadanie nowej aplikacji

Nr ogtoszenia
Nazwa stanowiska

Jednostka organizacyjna

Termin skladania aplikacji
Aplikujacy

Adres e-mail
Adres zameldowania

Wskazowki

Ad. 2. Blok dodatkowego adresu korespondencyjnego — pozwala wpisa¢ inny/aktualny adres

pola oznaczone kolorem pomaranczowym oraz ciemniejsza obwddka sa polami
wymaganymi formularza.

12/2007@—
Starszy Specjalista - wieloosobc

Kliknij, aby rozwing¢
tres¢ ogloszenia

sekretariatow Prezydenta, Zastepvorwrreryucmaoocrarza

Miasta oraz Skarbnika Miasta
Wydzial Organizacyjny
201703-27 23:59:59

Nieznana 1/1

e

09-400 Ptock //

Procedura naboru F§~

Kliknij, aby rozwina¢
treS¢ procedury
naboru

stuzacy do korespondencji z Kandydatem w danym procesie rekrutacyjnym:

Ulica

Nr domu

Nr lokalu

Kod pocztowy

Miasto

Inny adres kerespondencyjny g
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Ad. 3. Blok zalacznikéw podstawowych — pozwala przestac zalaczniki wymagane w procesie
rekrutacyjnym, np. zyciorys (CV).

Zyciorys (CV) * Przeqgladaj *

Dok. potw. wyksztalcenie - Przeglgdaj * o
moZna wybraé wiecej niz jeden. *

Uwagi dotyczace wysytanych plikéw

« Maksymalna wielko$é wysytanego pliku nie moZe przekraczaé: 2MB.

« Nazwa pliku nie powinna by¢ dtuzsza niz 100 znakow.

« Zalecamy aby polskie znaki diaktryczne w nazwie pliku zostaly zastapione literami "bez ogonkéw".

« Nazwy plikw powinny identyfikowaé Twojg osobe (np. nazwa pliku powinna zawierac Twoje nazwisko).

« Dozwolone sg pliki (TXT, PDF, XLS, ODT, RTF, DOC, DOCX, JPG, JPEG, PNG).

« Aby wystac pliki mozesz sprobowac metady “przeciagnij i upusé” - wiekszosé przegladarek wspiera juz te technologie.

Aby przesta¢ zadany zalacznik, nalezy klikna¢ na przycisk [Przegladaj], w celu znalezienia na
dysku swojego komputera plik do wystania. Istotne jest aby plik miat odpowiedni format. Uwagi
dotyczace plikéw bedacych zalacznikami znajduja sie ponizej pol zatacznikow.

* Maksymalna wielko$¢ wysytanego pliku nie moze przekracza¢: 2 MB.

* Nazwy plikow powinny identyfikowa¢ Twoja osobe (np. nazwa pliku powinna zawierac
Twoje nazwisko).

* Dozwolone sg pliki (TXT, PDF, XLS, ODT, RTF, DOC, DOCX, JPG, JPEG, PNG).

* Aby wysta¢ pliki mozesz sprobowac metody "przeciggnij i upus¢" - wiekszos¢
przegladarek wspiera juz te technologie.

Ad. 4. Blok potwierdzajacy staz pracy — blok ten sklada sie z p6l umozliwiajacych okreslenie
posiadanego stazu pracy, przy czym kazdy wpis musi by¢ potwierdzony zatacznikiem:

Minimalny staz pracy

Minimalne doswiadczenie  3lat ———

Nazwa instytucji *

Stanowisko *
Zalacznik potwierdzajacy
Zatrudnienie 0D * | staz, np. Swiadectwo pracy

Zatrudnienie DO * —

_

Skan dokumentu * Pﬂemaﬂa

Kolejny wpis stazu pracy

Nastepny zalacznik/potwierdzenie zatrudnienia: 2 nxfx———f/””

Instrukcja naboru elektronicznego Urzedu Miasta Ptocka wer. 3.5¢



Klikniecie [+] - pozwala na kolejny wpis stazy pracy — 2, itd.:

Minimalne doswiadczenie 3 lat
Nazwa instytucji * lazwa instyt
Stanowisko *
Zatrudnienie 0D *
Zatrudnienie DO *

Skan dokumentu * Przegladaj

Nastepny zalacznik/potwierdzenie zatrudnienia: 2 n

Nazwa instytucji lazwa instyt
Stanowisko

Zatrudnienie 0D

Zatrudnienie DO

Skan dokumentu Przegladaj

Nastepny zalacznik/potwierdzenie zatrudnienia: 3 n

Uwaga: Rozwiniecie kolejnych wpiséw stazu sprawi, Zze sq one wymagane. Aby zwina¢ / skasowac
kolejny wpis wystarczy klikna¢ [+] u gory danego wpisu.

Pola potwierdzenia zatrudnienia/stazu pracy sa wymagane. Pola kalendarza: Zatrudnienie
OD i Zatrudnienie DO mozna wypekni¢ recznie, lub postugujac sie okienkiem kalendarza z prawej

strony pola:

Zatrudnienie 0D * 30.12.2016
Zatrudnienie DO * <
Pn Wt
Skan dokumentu * 28 29
5 6
tnik/potwierdzenie zatrug 1213
19 20
2% 27

3

grudzier 2016
& Cz Pt
30 1 2
7 8 9
14 15 16
21 22 23
28 29 ﬂ
B 5 6

Nd

11
18
25
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5. Blok oSwiadczen — w tej czesci formularza aplikacji nalezy zaznaczy¢ oSwiadczenia. Lista
oswiadczen jest zalezna od danej procedury naboru.

e e v Zgoda na przetwarzanie danych osobowych

Odwiadezenie o posiadanym obywatelstwie polskim
Ogwiadcezenie o posiadanym obywatelstwie innym
Orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci
Odwiadczenie o zdulnodei do czynnosci prawnych
Odwiadczenie o niekaralnosci

O$wiadczenie o nieposzlakowane] opinii
Informacja dotyezaca procesu naboru

Procedura naboru na wolne stanowiska urzednicze

Pola oznaczone znakiem * oraz kolorem brazowym sa polami wymaganymi. Tresc
oswiadczen mozna przeczytac¢ klikajac na znajdujacy sie po ich prawej stronie przycisk
[ + Wiecej... ].

N .. .
v Zdolnosé do czynnosci prawnych + Wiece...

Posiadam petng zdolnosé do czynnogci prawnych;

Zaznaczenie pola oSwiadczenia o niepelnosprawnosci sprawi, Zze wymaganym bedzie wystanie
za$wiadczenia/orzeczenia o niepelnosprawnosci:

& Posiadam orzeczenie o st. niepetnosprawnosci

Skan orzeczenia Przegladaj

Aplikacja zostanie przestana na serwer po kliknieciu przycisku [Aplikuj : m
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Po przestaniu aplikacji zostanie wyswietlony ekran podsumowania:

Szczeg6ty aplikacii

Identyfikator
aplikaciji

Nr ogtoszenia 12/2017 @3

12/2017#6

Status ogloszenia  Aktywne

Starszy Specjalista - wieloosobowe stanowisko ds. obstugi sekretariatow Prezydenta, Zastepcow Prezydenta, Sekretarza

NEZME s Miasta oraz Skarbnika Miasta

Opis stanowiska
Jednostka organizacyjna  Wydziat Organizacyjny
Termin sktadania aplikacji ~ 2017-01-25 15:02:59 - 2017-03-27 23:59:59

Data zloZenia aplikacji  2017-01-29 21:23:49
Aplikujgcy - ——

Adres e-mail  kolejny2@userx.pl

Adres zameldowania  Nieznana 1/1
09-400 Plock
Adres korespondencyjny  Nieznana 1/1
09-400 Ptock

Zyciorys (CV)  raedME txt

List Motywacyjny  scrJPG.jpg

Dok. potwierdzajacy

wyksztalcenie CoOWY-ITEIT

Na gorze aplikacji znajduje sie wygenerowany dla niej niepowtarzalny identyfikator, np.:
Identyfikator aplikacji 12/2017#6
U dotu aplikacji znajduje sie identyfikator oznaczony znacznikiem czasowym, np.:
Identyfikator 107:1485721429.2204

Tres¢ aplikacji do czasu zakonczenia naboru dostepna jest tylko dla osoby skladajacej
aplikacje. Tres¢ aplikacji Urzednicy moga przejrzec i zweryfikowa¢ dopiero po zakonczeniu naboru
aplikacji.

Dodatkowo na dole ekranu podsumowania znajdujg sie przyciski umozliwiajace wydruk
podsumowania lub zapisanie aplikacji w formacie PDF:

Status  Ziozona
Ostatnia zmiana
|dentyfikator  107:1485721429.2204

Powrdt '

Instrukcja naboru elektronicznego Urzedu Miasta Ptocka wer. 3.5¢



Zlozenie aplikacji jak i zmiany jej statusow podczas procedury naboru skutkuje wystaniem
automatycznej informacji e-mail na adres podany podczas rejestracji — z informacja o zaistniatych
zmianach. Dodatkowo do uzytkownika moze dotrze¢ e-mail z informacja o nowej wiadomosci
w systemie eRekrutacja, np.:

Witaj adres@email.pl!

Masz nowa wiadomos¢ w systemie eRekrutacja. W sumie masz nieprzeczytanych wiadomosci: 1.
Sprawdz swoje wiadomos$ci na e-rekrutacja.plock.eu.

Pozdrawiamy

Urzad Miasta Plocka
pl. Stary Rynek 1
09-400 Plock

tel. 24 367 55 55

M eRekrutacja

PLOCK

System umozliwi wysytanie wiadomosci pomiedzy uzytkownikami, a takze informacji od
administratorow. Jezeli w skrzynce korespondencyjnej uzytkownika pojawi sie nowa wiadomosg¢,
przy opcji menu [ Korespondencja ] bedzie widnial czerwony znacznik z liczba wiadomosSci
nieodczytanych (nowych), np.:

eRekrutacja

Wyloguj & OGLOSZENIA
System
Ogtoszenia

Aplikacje

Korespondencja @il:'
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System korespondencji wewnetrznej dziata na wzor typowego systemu przesytania wiadomosci e-
mail.

Lista wiadomosci (2)

Nadawca: Status: Data:
Wszystkie v = m

Odebrane Wystane
Nowa informacja na temat aplikacji 2017-01-29 21:50:58 ®
rozmowa kwalifikacyjna 2017-01-16 13:59:46 &

System komunikacji wewnetrznej

eRekrutacja

Masz 1 nieprzeczytang wiadomosc.

M

Nowa wiadomosé

Uzytkownik ma rowniez mozliwos¢ przesytania wiadomosci do Urzedu Miasta Ptocka — na konto
wspolne Wydziatu.

Na gorze strony znajduje sie formularz wyszukiwania wiadomosci. Uzytkownik ma réwniez

mozliwo$¢ weryfikacji stanu wystanej wiadomosci (odczytania wiadomosci).

System korespondencji wewnetrznej ma na celu usprawnienie komunikacji pomiedzy Urzednikiem
nadzorujacym nabor, a Kandydatem.

Zapraszamy do aplikowania!

Instrukcja naboru elektronicznego Urzedu Miasta Ptocka wer. 3.5¢



	Strona 1
	Strona 2
	Strona 3
	Strona 4
	Strona 5
	Strona 6
	Strona 7
	Strona 8
	Strona 9

