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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/przedszkole/ wybieramy opcje Wypetnij niosek.

Zaloguj

Informator  AktualnoSci  Dokumenty €Wypetnij wniosek [=!

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

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

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/poznan/przedszkole/

Po zalogowaniu sie na swoje konto lub przez Wezet Krajowy wybieramy opcje Nowy wniosek

A}

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.

KAIeNa UNtawowe  MNRend uthwakone praes Orgas Prowadegty  Zakoice
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Po uzupetnieniu danych przechodzimy do kolejnego etapu wybierajgc zaktadke Wybrane przedszkola lub

1.4. Na zaktadce Wybrane przedszkola mozemy doda¢ do listy maksymalnie 5 placéwek. Przedszkole do listy dodajemy za
pomocy Przedszkola dodajemy w kolejnosci od najbardziej do najmniej preferowanych.
wyblerz
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Dane dxiecka ‘5‘;_.1”‘«__5‘”:”)_;,: Keytera ustawowe Krgtera schwaione prees Orgas Proaadzycy  Zakofes
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Wybierz placdwii

Wybrane placowki 1 o-uea

Prasdszhcie Maysioo Ne 1

Wybrerz z sty dostepnych placowek

Ahcje Plackwia / eddziat

Zmiana kolejnosci wybranych przedszkoli jest mozliwa za pomoca:
@ przeniesienie na nizszg pozycje
@ przeniesienie na wyzszg pozycje

Wybrane przedszkole usuwamy za pomocg @



Jezeli przedszkole prowadzi rekrutacje do wiecej niz jednego typu oddziatu (np. Ogdlnodostepny, Integracyjny dla
kandydatow z orzeczeniem o potrzebie ksztatcenia specjalnego), przy danym przedszkolu nalezy wybrac interesujacy nas
typ oddziatu z listy i dodaé do wybranych placéwek za pomoca

wyblerz

Wybierz z listy dostepnych placowek

Akcja Placowka / oddziat

Przedszkole Miejskie Nr 3& Integracyjne

weyblerz Oddziah,r:| Ogolnodostepny V|
Integracyjny (kandydaci z orzeczeniem)
Przedszie 080! n'od ostepny
wryblerz

Po uzupetnieniu danych przechodzimy do kolejnego etapu wybierajgc zaktadke Kryteria ustawowe lub

1.5. Na zaktadce Kryteria ustawowe udzielamy odpowiedzi TAK / NIE przy kazdym z kryteriéw. Na podstawie udzielonych
odpowiedzi zostang naliczone punkty, ktére beda widoczne po zapisaniu wniosku w systemie.

Dare coecka  Wybrane praedsriola m“ N Krytera uchwalone przez Organ Prowadzacy Zakofcz
()] D) )

Krytena ustawowe

Po uzupetnieniu danych przechodzimy do kolejnego etapu wybierajgc zaktadke Kryteria dodatkowe lub

1.6. Na zaktadce Kryteria dodatkowe udzielamy odpowiedzi TAK / NIE przy kazdym z kryteriow. Na podstawie udzielonych
odpowiedzi zostang naliczone punkty, ktére bedg widoczne po zapisaniu wniosku w systemie.

Po uzupetnieniu danych przechodzimy do kolejnego etapu wybierajgc zaktadke Zakoncz lub

1.7. 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 znakdw, w tym przynajmniej 1 mata
litere, 1 wielkg oraz 1 «cyfre i 1 znak specjalny. Nastepnie przepisujemy tekst z obrazka.
Po nacisnieciu przycisku Zapisz dane zostang zapisane w systemie.



Danedziecka Przedszkole dziecka Informacje Anulyj

& d S ®

Dane dziecka Przedszkole dziecka Informacje Zakoficz

Nacisniecie przycisku Anuluj spowoduje usuniecie wprowadzonych danych bez zapisania ich w systemie.
Po nacisnieciu przycisku Zapisz dane zostang zapisane w systemie. Zostanie nastepnie wygenerowany dokument ktory nalezy:
- podpisact elektronicznie i wystac do placowki przy pomocy systemu Nabor, lub

- wydrukowac, podpisat i ztozy¢ osobiscie w placowce 1 preferencji

Prosimy o zapoznanie sie z instrukcjg dla rodzicow/kandydatow ktora znajduje sie na zaktadce Dokumenty.

Dopiero po wystaniu przez system Nabor lub ztozeniu osobiscie dokumentu do placéwki, kandydat wezmie udziat w procesie rekrutacji.

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.

Zapisz Anuluj

1.8. Po zapisaniu wniosku w systemie zostanie wygenerowany Login (nazwa uzytkownika), ktory wraz z wprowadzonym

wczesniej hastem umozliwi uzytkownikowi zalogowanie sie do systemu. Prosimy o zapamietanie nazwy uzytkownika.

Wypefnianie podania zostato zakonczone sukcesem,

Vnvosek nalery pobrad uwmm wvdmtwu podpisal, reskanowal oraz oyt elektronicznie 0o preedsrvola
2 7 instrukcjy elektronicanego praesytania dokumentdw (wino

RErWI2EeR0 wybcru, Prosiny © L Kt e ve na zakiadce Dokamenty

Doplero po wystaniu podania do przedsziola, kandyd: #mie udziat w procesie relorutacii.

Zapamigtaj ponitsze dane do logowania:
Prosimy o g /zapisanie poni §0 loginu

I‘u:-:_ N Inarwa uytkownika) I

| o=

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 wraz z informacja o liczbie
uzyskanych punktéw. Kolumna Punktacja kandydata prezentuje punkty za kryteria ustawowe, kolumna Punkty
réznicujace punktacje za kryteria Organu Prowadzgcego.

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 wraz z wymaganymi dokumentami do
przedszkola za pomoca systemu status wniosku zmieni sie na ZtOZONY W REKRUTACJI PODSTAWOWEIJ. Taki wniosek



bedzie weryfikowany przez przedszkole i jezeli weryfikacja przebiegnie pomysinie status zmieni sie na ZLOZONY
| ZWERYFIKOWANY W REKRUTACJI PODSTAWOWE..

Instrukcja ztozenia (wystania) wniosku wraz z wymaganymi dokumentami znajduje sie w_pkt. 2 Ztozenie (wystanie)
wypetnionego wniosku wraz z zatagcznikami do przedszkola

Testowy Kandydat

Podanie Data utworzenda Data ztotenia Status

FY DOk e Nieziozony w rekrutat)
i Poblerz wniosek 2023-04-03 17:50:37
podstawowe

1. Przedsziole Migysioe nr 2
2. Przedsziole Migisioe nr 3

3. Przedsziole Miersioe nr 10

2. ZLOZENIE (WYSLANIE) WYPELNIONEGO | PODPISANEGO ELEKTRONICZNIE WNIOSKU WRAZ

Z ZAtACZNIKAMI DO PLACOWKI

2.1. Do wniosku nalezy dodaé¢ wszystkie wymagane dokumenty/os$wiadczenia potwierdzajgce spetnianie kryteriéw
ustawowych lub/i samorzadowych.

2.2. Przygotowane dokumenty dodajemy jako zatgczniki do wniosku, ktéry zostanie ztozony (wystany) do placéwki. Na koncie
uzytkownika przy danym wniosku wybieramy opcje Wybierz akcje, nastepnie Zatgczniki.

Usun konto Wyloguj ]
Kandydat Testowy
Podanie Data I Data ztozenia Status Podpis
Pobierz wniosek 2025-02-2400:19:57 Nieztozony w rekrutacji podstawowej @ Wybierz akcje

Pobierz wniosek
Preferencje

Podpisz wniosek Profilem
. T Zaufanym (e-podpis)
1. Szkota Podstawowa im. Marii Konopnickiej

Edytuyj

Zataczniki

Usun

2.3. Na kolejnym ekranie naciskamy przycisk Dodaj zatgcznik.

Moje konto

Zataczniki dotaczane do wniosku

Zatagczniki

Dodaj zatgcznik

Nie ma dostepnych zadnych zatgcznikow.

Powrét



2.4. Wprowadzamy opis zatgcznika np. Oswiadczenie. Za pomocg Przegladaj... wybieramy odpowiedni plik z dysku
zawierajacy wypetnione oswiadczenie. Nastepnie przepisujemy tekst z obrazka i naciskamy przycisk Zapisz. Dokument
zostanie umieszczony na naszym koncie.

Dodaj zatgcznik

Opis zatgcznika

Plik | Wybierz plik & Przegladaj ...

Whpisz tekst z obrazka Przetaduj obrazek

Maksymalna wielkos¢ zatacznika to 8 MB

Opisy zatacznikdw musza byc unikalne w ramach wniosku

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

Zataczniki dotaczane do wniosku I
ZanElC zniki Dodaj zatacznik
Opis Data dodania Rozmiar Plik Typ Info Akcje
Déwiadczenie nr 1 2025-02-24 00:30:53 123kb @ Zatacznik El
Powrdt

Do wniosku nalezy dotgczy¢ wszystkie wymagane dokumenty np. oswiadczenia.

Zmiana wystanego dokumentu jest mozliwa po  wczesniejszym  usunieciu  dotychczasowego  pliku.
W tym celu nalezy nacisng¢ % Woystany plik mozna pobrac na dysk naciskajgc

2.6. W kolejnym kroku nalezy podpisa¢ elektronicznie wniosek wraz z wszystkimi zatacznikami. W tym celu wybieramy
opcje Wybierz akcje, nastepnie Podpisz wniosek Profilem Zaufanym (e-podpis).

Moje konto

Zmien hasto J { Usun konto Wyloguj
Kandydat Testowy

Podanie Data utworzenia Data ztozeni: Status Podpis

Pobierz wniosek 2025-02-2400:19:57 Nieztozony w rekrutacji podstawowej \ [ Wybierz akcje ]v ]

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

Zataczniki

Usun



Zostanie wyswietlona informacja dotyczaca podpisu cyfrowego, przy ktdrej nalezy wybraé opcje Podpisz dokument.

Podpis cyfrowy
W celu podpisania podania dla kandydata Testowy Kandydat w formacie XML zostaniesz przekierowany na strone pz.goﬁ.pl, gdzie bedzie mozna podpisac je cyfrowo wybranym sposobem.

Podpisany dokument zostanie nastepnie dodany jako zatacznik do tego podania. Po ztozeniu podania bedzie on wtedy dostepny w placéwce pierwszego wyboru do weryfikacji.

Uwaga: podpisane podanie nie moze by¢ juz edytowane, oraz nie mozna juz po podpisaniu dodawac ani usuwac zatgcznikow!

Anuluj Podpisz dokument

Nastepnie zostaniemy przekierowani na strone rzgdowa pz.gov.pl gdzie nalezy wybrac opcje Podpisz i wyslij.

gov.pl

Sprawdz dokumenty przed podpisaniem

Dokument

@ Podanie dla do podpisania XAdES otoczony
393K8

Anu'uj

W kolejnym kroku wybieramy Podpis zaufany, a nastepnie PrzejdZ do podpisu.

gov.pl

& Wréé

Podpisz dokument

Wybierz jedng z ponizszych metod podpisywania dokumentéw.

Qg Profil zaufany .
Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej, aby ztozy¢ podpis zaufany.

E-dowod

@ Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem NFC, aby ztozy¢ podpis >
zaufany lub osobisty.

Certyfikat kwalifikowany

@ Uzyj aplikacji Podpis GOV i komputera z czytnikiem NFC, aby ztozy¢ podpis >
kwalifikowany.



Nastepnie logujemy sie profilem zaufanym lub korzystamy z mozliwosci zalogowania przy pomocy banku.

/ \

Login &) Profil zaufany

Zaloguj sie za pomocg nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
PL | UA [ 1
r n 2
W
Nazwa uzytikownika lub adres e-mail ek pash)
Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-ma LUB

Mie pamigtam nazwy uzytkownika

on ING

Nie pamietam hasta

&
Bank Pedas

¥ & KASA

w—

- .
o B@S intelige
Nie masz profilu zaufanego? @ | - =% = peur
Twioj bank lub dostawea nie udostepnia logowania?
&
B e s =

ZALOZ PROFIL

Po prawidtowym logowaniu np. przy pomocy banku zostanie wyswietlona informacja o potwierdzeniu tozsamosci.

Nalezy wybraé opcje Potwierdz.

Potwierdzanie tozsamosci

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

Zaktadanie srodka identyfikacji elektronicznej Potwierd# swoje dane

Potwierdz swoje dane
Podstawowe

MNumer PESEL

Nazwisko

Imig

Data urodzenia

Dane kontaktowe

Telefon do Santander online

E-mail

Potwierdz
Klikni] przycisk Pobwierdz, jesli:
= Twoje dane 53 aktualne,

* Zgadzasz sig na przekazanie powyzszych danych, za posrednictwem Krajowej Izby Rozliczeniowe] 5.4, do Wezet Krajowy -
login.gov.pl.

Po potwierdzeniu zostaniemy przekierowani z powrotem do systemu Nabdr z informacjg o podpisaniu cyfrowo dokumentu



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 dotgczenia 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

Na wniosku wymagane sg podpisy obojga rodzicéw / opiekunéw. Klikamy Dodaj drugi podpis i postepujemy tak samo jak
przy ztozeniu pierwszego podpisu. Drugi podpis mozna takze dodac przy podaniu klikajgc Wybierz akcje, a nastepnie Podpisz
whniosek Profilem Zaufanym (e-podpis).

Nastepnie nalezy wysta¢ wniosek do placéwki (dopiero wtedy wniosek bedzie weryfikowany przez placéwke). W tym celu

przy wniosku, ktory chcemy ztozy¢ (wystaé) do placowki wybieramy opcje Zt6z wniosek.

Kandydat Testowy
Podanie Data utworzenia Data ztozenia Status
Pobierz wniosek 2025-03-02 22:07:16 Nieztozony w rekrutacji podstawowej Wybierz akcje v

Po poprawnym ztozeniu wniosku status dokumentu zmieni sie z Nieztozony w rekrutacji podstawowej na Ztozony w
rekrutacji podstawowej. Dodatkowo zostanie wyswietlona data ztozenia. Dokument od tego momentu jest widoczny w
kazdej z wybranych placowek i podlega weryfikacji przez placéwke pierwszego wyboru.

Kandydat Testowy p .
Podanie Data utworzenia Data ztozenia Status
Pobierz wniosek 2023-05-03 11:16:27 2023-05-03 11:18:12 Zlozany w rekrutac]
podstawowe]
Preferencje " w ja kandydata  Punkty réznicujgce
1. Szkota Podstawowa nr 1 63 0
2.5zkota Podstawowa nr 3 4 0

WAZNE

Po elektronicznym ztozeniu dokumentu nie mozna edytowacé wniosku. Bedzie on weryfikowany przez placéwke. Jezeli w
trakcie weryfikacji placéwka napotka na problem, bedzie kontaktowac sie zrodzicem i moze byé wtedy konieczne
uzupetnienie / poprawienie danych. W takim przypadku placéwka cofnie wniosek do edycji. Na koncie rodzica ponownie
bedzie aktywna opcja Edytuj po nacisnieciu Wybierz akcje.

Po wprowadzeniu zmian nalezy dokument zapisa¢, lub poprawi¢ zataczniki, a nastepnie ponownie podpisac elektronicznie i
ztozy¢ (wystaé) do placowki korzystajgc z opcji Zt6z wniosek.

Podobnie bedzie w przypadku, jesli po ztozeniu wniosku rodzic zauwazy, ze w dokumencie sg btedy. W takiej sytuacji rodzic
moze zwrdcic¢ sie do placéwki z prosbg o umozliwienie edycji dokumentu. W tym celu nalezy nacisngé¢ Wybierz akcje,
nastepnie Popros o wycofanie do edycji.

Testowy Kandydat
Podanie Data utworzenia Data ztoZenia Status
_ Ztozony w rekrutacji
Paobierz dokumenty « 2023-04-04 11:12:55 2023-04-04 12:46:57 Wybierz akgje v
podstawowej
Preferencje Punktacja

Pobierz wniosek
1. Przedszkole Miejskie nr 2

Zataczniki
2. Przedszkole Miejski =l
rzedszkole Migjskie nr I Popros o wycofanie do edycji I

Po zaakceptowaniu prosby przez placéwke na koncie rodzica ponownie bedzie aktywna opcja Edytuj po nacisnieciu Wybierz

akcje. Po wprowadzeniu zmian nalezy dokument zapisaé, lub poprawi¢ zatgczniki, a nastepnie ponownie podpisaé
elektronicznie i ztozy¢ (wystaé) do placowki korzystajgc z opcji Zt6z wniosek.
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