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Instrukcja korzystania z Informatycznego Systemu
Zgtoszeniowego w ramach naboru do projektu

,Profesjonalne kadry GOZ”

OGOLNE ZALOZENIA PROCESU REKRUTACJI

System informatyczny bedzie uruchamiany z chwilg rozpoczecia kazdej rundy naboru,
zgodnie z datg i godzing podang w ogtoszeniach o rozpoczeciu kolejnych rund naboru.

Na stronie Projektu w zaktadce Do pobrania sg zamieszczone wzory dokumentow
rekrutacyjnych, ktére bedg Panstwo zobowigzani wypetni¢ decydujgc sie na wziecie
udziatu w naszym projekcie.

Korespondencja dotyczgca odbywac sie bedzie za posrednictwem Systemu. O kazdej
nowej wiadomosci zamieszczonej w systemie oraz zmianie statusu wniosku zostang
Panstwo poinformowani na adres e-mail podany podczas rejestraciji.

REJESTRACJA, ZALOZENIE KONTA | LOGOWANIE

1. Na stronie projektu w zaktadce Rekrutacja na dole strony znajduje sie kafelek do
zalogowania sie do Informatycznego System Zgtoszeniowego. Jest on aktywny od
godziny i dnia rozpoczecia sie ogtoszonej rundy naboru do godziny i dnia
zamkniecia sie ogtoszonej rundy naboru, w trakcie trwania kazdego naboru do
projektu.

2. Po kliknieciu w kafelek przedsiebiorca zostanie przeniesiony do strony, gdzie
bedzie mogt zarejestrowac sie (zatozy¢ konto) w Systemie. Po kliknieciu
LZarejestruj sie” pojawi sie krotka ankieta do uzupetnienia, prosimy o podanie
danych zgodnych z prawdg i dokumentami rejestrowymi.

3. Adres e-mail podany w ankiecie bedzie uzywany do kontaktéw z przedsiebiorcg w
ramach projektu. Nie bedzie mozliwosci utworzenia dwéch kont podajac ten
sam adres mailowy oraz ten sam NIP.

4. Przed zaznaczeniem oswiadczen, ze zapoznaliscie sie Panstwo z Politykg
prywatnosci i Regulaminem projektu bardzo prosimy o faktyczne zapoznanie sie z
tymi dokumentami.

5. Po uzupetnieniu wszystkich danych nalezy klikng¢ przycisk ,Zat6z konto”. Po jego
kliknieciu na adres mailowy podany przez przedsiebiorce przyjdzie e-mail z linkiem
aktywujgcym konto w Systemie. Aby je aktywowac nalezy postepowaé godnie z
trescig maila.

6. Po aktywaciji konta zostanie nadany Numer rejestrowy/identyfikator. Numer ten
bedzie wykorzystywany przez caty okres realizacji Projektu.

7. Po aktywowaniu konta przyjdzie do Panstwa mail informujgcy, ze konto w Systemie
zostato utworzone. Prosimy o zapoznanie sie z jego trescia.


https://profesjonalnekadrygoz.pl/do-pobrania/
https://profesjonalnekadrygoz.pl/rekrutacja/

Po aktywowaniu konta logujecie sie Panstwo na swoje konto za pomocg loginu
(maila podanego przy rejestracji) i ustawionego hasta wchodzgc do system poprzez
kafelek na stronie projektu w zaktadce Rekrutacja

ETAP | - FORMULARZ ZGLOSZENIOWY PRZEDSIEBIORSTWA (FZP)
zatacznik nr 1 do Regulaminu

. W celu przestania zgtoszenia w trwajgcej rudzie naboru, po zalogowaniu sie na

swoje konto w Systemie nalezy w zaktadce ,Pulpit” klikng¢ kafelek ,,Zgtoszenie do
projektu”.

. Pojawi sie do uzupetnienia interaktywny Formularza zgtoszeniowy

Przedsiebiorstwa.

. Formularz nalezy uzupenic¢ zgodnie ze stanem faktycznym i dokumentami

rejestrowymi. Pola obowigzkowe sg odpowiednio opisane. Prosimy pamieta¢ o
wskazaniu wtasciwej formy przedsiebiorstwa. Czesc¢ danych zostata z automatu
uzupetniona (sg to dane podane podczas rejestracji konta — prosimy ich nie
zmieniac).

. Jezeli przy uzupetnianiu formularza poming Panstwo ktore$ z okienek, lub nie

zaznaczg Panstwo TAK przy co najmniej jednym oswiadczeniu, system nie pozwoli
zapisac formularza. Prosimy o uwazne uzupetnianie dokumentu.

Prosimy pamieta¢ o doktadnym zapoznaniu sie z oswiadczeniami.

Po uzupetnieniu Formularza i sprawdzeniu poprawnosci wpisanych w nim danych
nalezy klikng¢ ,Zapisz formularz” (kafelek pod oswiadczeniami).

Po zapisaniu formularza nalezy przej$¢ do zaktadki ,Moje dokumenty”, klikng¢
~Wyswietl dokumenty”. W sekcji ,Dostepne dokumenty” klikng¢ ,Dodaj/Edytuj
dokument”. Jezeli chcg Panstwo raz jeszcze zweryfikowa¢ dokument, lub zmienic
podane dane, mozecie to Panstwo jeszcze rozbic klikajgc ,Edytuj formularz”.
Jezeli sg juz Panstwo pewni, ze formularz jest wtasciwie uzupetniony, w sekcji
Akceptuj formularz nalezy klikng¢ czerwony kafelek ,,Akceptuj formularz
elektroniczny/Generuj plik PDF”. Nastepnie nalezy klikng¢ ,Wygeneruj i pobierz
PDF do podpisu”. Wygeneruje sie PDF Formularza zgtoszeniowego. Nalezy go
podpisac (podpisem elektronicznym lub tradycyjnie).

Podpisany Formularz nalezy w formie PDF (zeskanowany z podpisem tradycyjnych,
badz podpisany podpisem elektronicznym) dodac jako zatgcznik w sekcji
~"Wymagane dokumenty”. Po wybraniu pliku nalezy klikng¢ ,Dotgcz podpisany
PDF”.

10.Po dotgczeniu PDF do zgtoszenia w sekcji ,Status dokumentu” nalezy klikngé

11.

czerwony kafelek ,Akceptuj dokument i jego zatgczniki”. Po akceptacji nie bedzie
mozna nic dodac lub zmieni¢ w zgtoszeniu.

Po kliknieciu ,Akceptuj dokument i jego zatgczniki” zgtoszenie jest ztozone. W sekcji
»otatus dokumentu” widnieje informacja ,Dokument zakoczony”. Data i godzina
przestania zgtoszenia widnieje w sekcji ,Zatgczone dokumenty”. Jednoczesnie na
mail przedsiebiorcy zostaje przestana informacja o przestaniu formularza
zgtoszeniowego do Beneficjenta.

12.Na profilu przedsiebiorcy w zaktadce ,Moje dokumenty” widnieje przestane

zgtoszenie. Klikajgc kafelek ,Wyswietl dokumenty” w sekcji ,Dostepne dokumenty”
zatgcznik 1 Formularz zgtoszeniowy przedsiebiorcy podswietlony jest na zielono.
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https://profesjonalnekadrygoz.pl/rekrutacja/

13.Prosimy o oczekiwanie na dalsze informacje, ktére zostang wystane przez System
po zweryfikowaniu przez Beneficjenta przestanego formularza.

ETAP Il - ZALACZNIKI DO REGULAMINU

1. Przestanie pozostatych wymaganych Regulaminem projektu dokumentéw
rekrutacyjnych wraz z dokumentami poswiadczajgcymi przedstawione dane bedzie
mozliwe po zaakceptowaniu formularza zgtoszeniowego przedsiebiorcy przez
Beneficjenta.

2. Zatacznik nr 5 do Regulaminu FORMULARZ ZGLOSZENIOWY
UCZESTNICZKI/UCZESTNIKA (FZU) jest to dokument interaktywny, wiec
wypetniajg go Panstwo w Systemie, generujg i pobierajg z systemu w formacie
PDF, przekazujg do podpisu osobom delegowanym do udziatu w Projekcie i
zamieszczajg w systemie ESSW skany podpisanych FZU.

3. Liczba Formularzy zgtoszeniowych Uczestnikow/czek jest uzalezniona od liczby
pracownikow delegowanych do udziatu w Projekcie, ktorg wpiszg Panstwo w
Formularzu zgtoszeniowym Przedsiebiorstwa. Do FZU nalezy zatgczy¢ kopie umow
0 prace oraz zaswiadczenia ZUS ZUA - dla kazdego zgtoszonego Pracownika.

4. Kazda osoba delegowana do udziatu w Projekcie jest zobligowana do wypetnienie
ankiety sprawdzajgcej wiedze o GOZ. Link do ankiety zostanie wystany na adresy
e-mail podane z FZU. Uprzedzamy, ze bez wypetnienia ankiety przez kazdg z osob
delegowanych do udziatu w Projekcie nie bedzie mozliwe ztozenie wniosku.

ETAP Il - ZALACZNIKI DO UMOWY

1. Po weryfikacji Panstwa wniosku i wydaniu decyzji pozytywnej, ztozg Panstwo
zatgczniki do Umowy i bedziemy mogli zawrze¢ Umowe Wsparcia.
2. Zataczniki do Umowy bedzie dostepne w Systemie po wydaniu decyzji pozytywnej
dla Panstwa wniosku.
Jak wypetnié, pobra¢ i skutecznie wysta¢ Formularz Zgtoszeniowy
Uczestnika/Uczestniczki (FZU) delegowanych do Projektu.

Zatgczniki nr 5 — Formularz Zgtoszeniowy Uczestnikéw/Uczestniczek generuje sie na
podstawie liczby osdb zgtoszonych do projektu podanej w Zatgczniku nr 1 do Regulaminu
(FZP), tj.: 1 osoba =1 FZU, 6 os6b = 6 FZU.

Dziatania w ESSW sg tozsame z dziataniami opisanymi przy wypetnianiu Formularza
zgtoszeniowego Przedsiebiorstwa.

Do Kazdego Formularz zgtoszeniowego Uczestnika/Uczestniczki nalezy dotgczy¢ kopie
aktualnej umowy o pace. KONICZNIE! Zaczernij dane, ktére nie sg niezbedne do celéw
projektu. Dane niezbedne: a) Pracownika: imie, nazwisko, PESEL, data zawarcia umowy,
okres na jaki zostata zawarta umowa, rodzaj umowy, stanowisko. b) Pracodawcy: nazwa
firmy, NIP, adres; Podpisy obu stron.

Zalecamy, zeby FZU byt wypetniany jako pierwszy, poniewaz na zapisany w nim adres e-
mail, zostanie wystany link do ANKIETY POZIOMUJACEJ. Kazdy uczestnik otrzyma swoj
link, po wypetnieniu ankiety zostanie wskazana odpowiednia sciezka udziatu w Projekcie.
Wygeneruj formularz/e w pliku PDF, pobierz i przekaz do podpisu oséb delegowanych do
udziatu w Projekcie.

Mozliwo$¢ wystania wniosku zostanie odblokowana dopiero po uzupetnieniu wszystkich
wymaganych zatgcznikow i danych.
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Jak pobraé, wypetnié¢ i skutecznie wgraé¢ inne zataczniki do Regulaminu.

Pozostate zatgczniki do Regulaminu zostang udostepnione po akceptacji Formularza
Zgtoszeniowego Przedsiebiorstwa przez Lidera lub Partnera.
Wtedy postepuj zgodnie ze wskazéwkami podanymi ponizej:

1. Ze strony gtéwnej/Pulpit/ Weryfikacja dokumentéw pobierz wzory zatgcznikow do
Regulaminu.

2. Dokumenty zgtoszeniowe dostepne sg takze w panelu menu/ Moje dokumenty oraz
na stronie projektowe;.

3. Wypetnij wszystkie zatgczniki do Regulaminu.

4. Podpisz recznie, zeskanuj w kolorze i wgraj do systemu, w wierszu przeznaczonym
na dany dokument lub

5. Podpisz podpisem kwalifikowanym i wgraj do systemu, w wierszu przeznaczonym na
dany dokument.

6. Wszystkie zatgczone dokumenty wyswietla¢ sie bedg w sekcji ,Zatgczone
dokumenty”.

7. Po weryfikacji zaakceptuj podpisane zatgczniki przedsiebiorstwa (wraz z
ewentualnymi dodatkowymi dokumentami) w zaktadce ,Status dokumentu” za
pomocg przycisku ,Akceptuj dokument i jego zatgczniki”.

8. Potwierdz zatwierdzenie wszelkich uzupetnionych i dodanych dokumentow
odpowiadajgc OK na komunikat ,Na pewno chcesz akceptowa¢ dokument?” Po tym
etapie nie mozna bedzie wprowadzac¢ zadnych zmian w zgtoszeniu.

9. Zataczniki poprawnie dotgczone majg zielone tto i status > Dokument zakonczony. W
celu wystania zgtoszenia do projektu uzyj przycisku > Wyslij zgtoszenie do projektu.
Jest to mozliwe, gdy wszystkie zatgczniki w Etapie Il majg zielone tto i status >
Dokument zakonczony.

10.Inne funkcje i kolejnos¢ dziatan zostaty opisanie w Etapie |.

11. Wystanie wszystkich wypetnionych dokumentéw nie jest rownoznaczne z
zakwalifikowaniem sie do projektu. Informacja o zakwalifikowaniu do projektu bedzie
przesytana w odrebnej wiadomosci.

Umowa i zatgczniki do umowy

Wzo6r umowy oraz zatgczniki do umowy bedg dostepne w ESSW po zaakceptowaniu
zatgcznikdw do Regulaminu przez Lidera lub Partnera.

Dziatania niezbedne do poprawnego ztozenia zatgcznikow do umowy w systemie sg
tozsame z dziataniami opisanymi w etapie Il.

Podpis kwalifikowany WAZNE! — akceptujemy dokumenty podpisane Podpisem
elektronicznym, ktéry jest weryfikowany przez certyfikat kwalifikowany wraz ze
znacznikiem czasu. Nie akceptujmy dokumentéw podpisanych profilem zaufanym e-PUAP.

POSTANOWIENIA KONCOWE

1. W przypadku pytan, trudnosci z wypetnieniem wniosku kontaktuj sie Beneficjentem
pod numery telefonéw: 22 208 28 57, 503 455 332.

2. Bedziemy Panstwa na biezgco informowac poprzez system o mozliwosci przejscia do
kolejnego etapu i kolejnych etapach rekrutaciji.
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