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Instrukcja dot. elektronicznego wysylania dokumentow
skladanych do szkoly podstawowej z wykorzystaniem
systemu Nabor

Instrukcja przedstawia w jaki sposoéb mozna wystaé elektronicznie dokumenty zwiazane z postgpowaniem
rekrutacyjnym do szkoty podstawowej. Nie musisz i$¢ do szkoty podstawowej pierwszego wyboru, lecz
mozesz wysta¢ dokumenty z wykorzystaniem systemu Nabor, zgodnie z niniejsza instrukcja. System pozwala
na przestanie stosownych dokumentow w dowolnym formacie pliku, tj. wniosku wraz z dokumentami
potwierdzajacymi spetnienie kryteriow rekrutacyjnych (stosowne oswiadczenia, zaswiadczenie, itd.), lecz
dokumenty powinny byé podpisane, a nastepnie zeskanowane (mozna zrobié zdjecie).

W pierwszym kroku nalezy skorzysta¢ ze strony https://nabor.pcss.pl/poznan/szkolapodstawowa/ oraz z
opcji ,, Wypelnij podanie”.
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Dokumenty  Zaloguj

Whniosek

Kolejnym krokiem jest wypelnienie wniosku lub zgtoszenia (w zaleznosci od wybranej opcji), wydrukowanie
dokumentu, podpisanie oraz zeskanowanie (mozna zrobi¢ zdjecie). W zaleznosci od wybranych odpowiedzi
(np. zaznaczenie — rodzina wielodzietna) wymagane beda dodatkowe dokumenty. Mozna je pobrac z zaktadki
,,Dokumenty” lub uzyska¢ w inny sposéb (jak np. zaswiadczenie od pracodawcy potwierdzajace zatrudnienie).
W kolejnym etapie wszystkie dokumenty drukujemy, wypetniamy, podpisujemy w wymaganych miejscach
oraz skanujemy (mozna zrobi¢ zdjecie).

Nastepnie przygotowany komplet plikow umieszczamy na naszym koncie przy wypelionym wczesniej
elektronicznym wniosku. Korzystamy z opcji ,,Zaloguj”,
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Wypetnij wniosek |=!  Dokument Zaloguj

Informator

Logowanie

podajemy dane do zalogowania, ktore uzyskalismy wraz z wnioskiem. Po zalogowaniu wybieramy opcje
,»Wybierz akcje” dla wprowadzanego wczes$niej wniosku (w przypadku, gdy wypehilismy wczesniej kilka
wnioskow, nalezy si¢ upewnic, ze wybieramy wlasciwy), po prawej stronie ekranu, jak na ilustracji ponizej.
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Dokumenty uzytkownika dla - L

Imie Nazwisko

Podanie Data utworzenia Data ztozenia Status

Paobierz podanie 2020-05-24 13:51:23 Nie ztozone Nowy w rekrutacji podstawowej ‘ Wybierzakge '
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Kolejnym krokiem jest wybranie opcji ,,Zataczniki”, ukaze si¢ nam nastgpujacy ekran:

Dodaj

Zataczniki

Nie ma dostepnych zadnych zatacznikdw.

Powrot

PCSS

Wybieramy opcj¢ ,,Dodaj” (po prawej stronie ekranu). Ukaze nam si¢ ekran z mozliwo$cig dodania pliku:

Dodaj zatgcznik

Opis zatgcznika Whniosek

Plik Wybierz plik... = Przegladaj ...
. -~

Maksymalna wielkosE zatacznika to 8 MB
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Wprowadzamy ,,Opis zalagcznika” np. Wniosek (zeskanowany dokument powinien by¢ rgcznie
podpisany — inaczej nie bedzie wazny). Wybieramy plik, opcja ,,Przegladaj ...” oraz wybieramy odpowiedni
plik. Nastgpnie przepisujemy odpowiedni tekst z obrazka. Jezeli tekst nie zostanie zaakceptowany mozna
przetadowaé obrazek wykorzystujac opcje ,,Przetaduj obrazek”. Po wybraniu opcji ,,Zapisz” dokument
zostanie umieszczony na naszym koncie i stanie si¢ dostepny dla placowki pierwszego wyboru. Po poprawnym
dodaniu dokumentu zobaczymy nastepujacy ekran:

Zataczniki Dodaj

Opis Data dodania Rozmiar Plik
Whniosek 1112 kb @ *

Powrdt

PCSs D

Podobnie postepujemy z kolejnymi dokumentami, umieszczajac ich komplet na naszym koncie.

Zatgczniki Doda

Opis Data dedania Rozmiar Plik

Wniosek 1112 kb @ 2
x
Oswiadczenie 1 1254 kb @ o
X

Powrot

PCSSD

Zmiana wystanego dokumentu jest mozliwa po wczesniejszym usuni¢ciu dotychczasowego pliku.
W tym celu nalezy klikng¢ ikong X

Woystane pliki mozna pobra¢ na dysk klikajac ikone @

Po umieszczeniu kompletu dokumentéw mozemy ztozy¢é wniosek w przedszkolu/szkole podstawowej
pierwszego wyboru.

W kolejnym kroku wybieramy opcje ,,Z16z wniosek”:
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Imie Nazwisko

Podanie Data utworzenia Data ztozenia Status

Pobierz podanie 2020-05-24 13:51:23 Nie ztozone Nowy w rekrutacji podstawowej
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Po kliknigciu Z6z wniosek (lub Z16z zgloszenie) status dokumentu zmieni si¢ z Nowy wniosek w rekrutacji
podstawowej na Zweryfikowany w rekrutacji podstawowej:

Dokumenty uzytkownika dla - L —

Imie Nazwisko

Podanie Data utworzenia Data ztozenia Slates—,
2Zweryfikowany w rekrut
Pabierz podanie 2020-05-24 1351:23 2020-05-24 13:56:02 (”" G “D““‘KD
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Po elektronicznym ztozeniu dokumentu nie bgdziemy mogli edytowa¢ wniosku oraz zatacznikow. Beda one
weryfikowane przez szkote pierwszego wyboru. Jezeli w trakcie weryfikacji szkota podstawowa napotka na
problem bedzie kontaktowata si¢ z rodzicem/opiekunem prawnym kandydata, w celu uzupetnienia danych lub
dokumentow. W takim przypadku szkota cofnie wniosek do ponownej edycji. Na koncie kandydata ponownie
aktywna bedzie funkcja ,,Edytuj”. Po wprowadzeniu zmian nalezy wniosek zapisa¢, uzupemic lub poprawi¢
zatgczniki, a nastepnie klikna¢ ,,Zt6z wniosek™.

Jesli po ztozeniu wniosku, zauwazyliscie Panstwo, ze we wniosku sa bledy, skontaktujcie si¢ ze szkota
podstawowa pierwszego wyboru, by cofngta wniosek do ponownej edycji. Na koncie kandydata ponownie
aktywna bedzie funkcja ,,Edytuj”. Po wprowadzeniu zmian nalezy wniosek zapisaé, uzupetnié¢ lub poprawic
zatgczniki, a nastgpnie kliknac ,,Zt6z wniosek™.



