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KPRM ZPS

Wprowadzenie

Rozdziatl | Wprowadzenie

Instrukcja zawiera opis procesu publikacji oferty praktyki studenckiej zgtoszonej przez organ
administracji publicznej. Jednostki administracji publicznej, ktére majg mozliwos¢ publikacji oferty to
urzedy administracji rzgdowej oraz jednostki organizacyjne podlegte lub nadzorowane, takze przez
Prezesa Rady Ministréw, bedgce jednostkami sektora finanséw publicznych. Z jednostek wylgczone

sa:
Agencja Bezpieczenstwa Wewnetrznego,
Agencja Wywiadu,

Stuzba Wywiadu Wojskowego,

Stuzba Kontrwywiadu Wojskowego,
Centralne Biuro Antykorupcyjne,

Biuro Ochrony Rzadu,

jednostki wojskowe,

Zandarmeria Wojskowa,

wojskowe komendy uzupetnien,

obcych.

Rozdziat I Stownik pojec

jednostki organizacyjne Policji, Strazy Pozarnej i Strazy Granicznej,
zaktady ksztatcenia nauczycieli (kolegidw nauczycielskich i nauczycielskich kolegiéw jezykéw

Ponizsza tabela zawiera zbiér poje¢, ktdre wykorzystywane sg w tresci instrukcji:

Pojecie

Wyjasnienie

Centralna Baza Ofert Pracy (CBOP)

Centralna baza ofert pracy, stazy i praktyk
studenckich Publicznych Stuzb Zatrudnienia
udostepniana pod adresem oferty.praca.gov.pl
przez ministra wtasciwego do spraw pracy.

Strona internetowa praca.gov.pl

Strona internetowa Publicznych Stuzb
Zatrudnienia umozliwiajgca skfadanie drogg
elektroniczng wnioskdbw 0  zorganizowanie
praktyk studenckich. Oferty utworzone na
podstawie danych przestanych z wykorzystaniem
tych wnioskéw publikowane sg nastepnie w
Centralnej Bazie Ofert Pracy.

Strona internetowa oferty.praca.gov.pl

Strona internetowa Publicznych Stuzb
Zatrudnienia publikujgca oferty pracy, stazy oraz
praktyk studenckich dostepnych w Centralnej
Bazie Ofert Pracy. Na tej stronie publikowane sg
oferty praktyk studenckich widoczne
powszechnie (przez urzedy, jednostki, uczelnie i
studentow).

Oferta

Oferta praktyki studenckiej zgtoszonej do
publikacii w CBOP w ramach rzgdowego
programu praktyk studenckich w administracji. W
procesie publikacji moze przyjmowac¢ statusy:
aktywna, archiwalna, odrzucona, do publikaciji.

Stownik jednostek organizacyjnych

Zbiér wszystkich jednostek organizacyjnych
(Pracodawcéw), ktére majg mozliwos$¢é
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KPRM ZPS Stownik pojeé

zgtaszania i publikowania propozycji praktyk
studenckich.

Formularz KPRM-ZSP Formularz elektroniczny wypetniany na stronie
praca.gov.pl stuzagcy do wprowadzania i
publikowania oferty.

Pracodawca Organ administracji publicznej zgtaszajgcy
propozycje praktyki studenckie;j.

KPRM Kancelaria Prezesa Rady Ministrow

Elektroniczna Platforma Ustug Administracji | Ogélnopolska platforma teleinformatyczna
Publicznej (ePUAP) stuzgca do komunikacji obywateli z jednostkami
administracji ~ publicznej w  ujednolicony,
standardowy  sposéb.  Platforma  ePUAP
dostepna jest pod adresem epuap.gov.pl

Rozdziat i Wymagania techniczne

Przeprowadzenie procesu publikacji oferty wymaga spetnienia nastepujgcych wymagan technicznych:

1. Przegladarka internetowa:

¢ Internet Explorer - wersja 9 lub wyzsza,
e Mozilla Firefox - wersja 18 lub wyzsza,
e Google Chrome - wersja 24 lub wyzsza.

2. Oprogramowanie Adobe Flash Player - wersja 10.2 lub wyzsza

3. Oprogramowanie Adobe Acrobat Reader

Google Chrome i Flash Player

W przypadku korzystania z przegladarki Google Chrome moze wystgpi¢ potrzeba dodatkowej
konfiguracji Flash Playera. Cechg przegladarki Google Chrome jest to, ze posiada ona wiasng,
wbudowang wtyczke Flash Player, ktéra niestety nie obstuguje formularzy portalu praca.gov.pl.

W tym przypadku nalezy pobra¢ dodatkowg wtyczke ze strony Adobe i zainstalowac jg na komputerze.
Po zainstalowaniu jej na komputerze nalezy:

1. przejs¢ do strony chrome://plugins,
2. wytgczyc¢ te wtyczke, ktora jest wtyczkg wbudowang (PepperFlash o)

3. wigczy¢ wtyczke, ktora zostata zainstalowana (Macromed e)

CBOP - wersja 1.9
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KPRM ZPS Wymagania techniczne

Adobe Flash Player (2 files) - Wersja: 17,0,0,169
Shockwave Flash 17.0 0
MNazwa: Shockwave Flash
Opis: Shockwave Flash 17.0 r0
Wersja: 17.0.0.169
Lokalizacja:  C:\Program Files\Google\Chrome\Application\42.0.2311.90\Pepperflash\pepflashplayer.dl|
Typ: PPAPI (poza procesem)
Wiacz - o
Typy MIME:  Typ MIME Opis Rozszerzenia plikow
application/x-shockwave-flash  Shockwave Flash swf
application/futuresplash FutureSplash Player spl
Mazwa: Shockwave Flash
Opis: Shockwave Flash 17.0 r0
Wersja: 17,0,0,169
Lokalizacja:  Chwindows\system32\Macromed\Flash\NPSWF32_17_0_0_169.dIll
Typ: MNPAPT _e
Wylacz -l
Typy MIME:  Typ MIME Opis Rozszerzenia plikow
application/x-shockwave-flash  Adobe Flash movie  swf
application/futuresplash FutureSplash movie  spl
Wiiitz ] Zawsze moze byé uruchamiana

Doktadna instrukcja postepowania znajduje sie pod linkiem:

https://support.google.com/chrome/answer/108086?hl=pl&topic=1678462&ctx=topic

Po ostatniej aktualizacji Google Chrome do wersji 42.x, moze zdarzy¢ sie, ze dane wtyczek
beda niewidoczne. W takiej sytuacji nalezy:
1. Wklei¢ w pasek przegladarki nastepujgcg fraze:
chrome://flags/#enable-npapi

2. wigczyc interfejs NPAPI poprzez naci$niecie przycisku <witgcz> przy podswietlonej pozycji,
3. uruchomi¢ ponownie przegladarke.

Wigcz interfejs NPAPI |20 \incous
Umnoliwia korzystanie z wiyczek NPAPL £ .
Wiacz

Po wykonaniu tej czynno$ci wszystkie wtyczki w chrome://plugins powinny by¢ juz widoczne.
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KPRM ZPS Rejestracja konta uzytkownika

Rozdziat IV Rejestracja konta uzytkownika

Wysytanie wnioskéw mozliwie jest po uprzednim zarejestrowaniu konta. Jesli uzytkownik w momencie
wysytania wniosku nie posiada konta na stronie praca.gov.pl, wowczas podczas samego procesu
wysytki tworzone jest konto niezweryfikowane.

Jednakze istnieje mozliwos¢ zarejestrowania konta przed rozpoczeciem procesu publikowania oferty.
Jesli uzytkownik zdecyduje sie na wczesniejsze zarejestrowanie konta, wowczas moze on dokonaé
wyboru rodzaju rejestracji. Dostepne sa:

¢ rejestracja konta niezweryfikowanego,

¢ rejestracja konta z wykorzystaniem podpisu kwalifikowanego,

¢ rejestracja konta z wykorzystaniem platformy ePUAP.

Aby przej$¢ do ekranu umozliwiajgcego rejestracje, nalezy wybraé przycisk <Rejestracja konta>.

L Rejestracja konta

Wyswietlone zostanie nastepujgce okno:

CBOP - wersja 1.9
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KPRM ZPS

Rejestracja konta uzytkownika

Rejestruj konto i zweryfikuj
bezpiecznym podpisem
elektronicznym

Wybrana metoda rejestracji wymaga wykorzystania
Twojego certyfikatu kwalifikowanego. Przygotuj
karte oraz podigcz czytnik kart kryptograficznych
do komputera.

Wybor metody rejestracji konta @

=

Rejestruj konto i zweryfikuj podpisem
potwierdzonym profilem zaufanym

ePUAP

Przygotuj login (identyfikator), hasto lub certyfikat

wybrany podczas rejestracji w Portalu ePUAP.

Rejestruj konto niezweryfikowane

Jezeli nie posiadasz Zadnego z elementdw
pozwalajacych na zweryfikowanie konta,
zarejestruj konto niezweryfikowane.

w celu weryfikacji konta bedzie konieczna wizyta w
najblizszym urzedzie pracy.

Konta weryfikowane podpisem kwalifikowanym lub ePUAPem zazwyczaj wykorzystywane sg przez
osoby bezrobotne. Na potrzeby wniosku KPRM ZPS nalezy zarejestrowac konto niezweryfikowane.

4.1 Konto niezweryfikowane

Aby rozpoczg¢ proces rejestracji konta niezweryfikowanego nalezy wybra¢ opcje "Rejestruj konto
niezweryfikowane".

Wyswietlony zostanie formularz rejestracji konta:

Rejestruj konto niezweryfikowane

Jezeli nie posiadasz Zadnego z elementow
pozwalajacych na zweryfikowanie konta,
zarejestruj konto niezweryfikowane.

W celu weryfikadji konta bedzie konieczna wizyta w
najblizszym urzedzie pracy.

CBOP - wersja 1.9
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KPRM ZPS Rejestracja konta uzytkownika

Dane osobow;n

@ Wprowadz swoje dane osobowe.
Jesli posiadasz obywatelstwo polskie, konieczne jest podanie numeru PESEL.
Jesli nie posiadasz obywatelstwa polskiego i nadanego numeru PESEL, konieczne jest podanie numeru innego dokumentu toZsamosci.

Nazwisko: | *
Imie pierwsze: | | * Imie drugie:
PESEL: | | %
Miejscowos€é: | Podaj nazwe miejscowosc ~

D Cudzoziemiec *

Rodzaj dokumentu: Numer dokumentu:

Dane kontaktow@

9 Wprowadz numer telefonu kontaktowego.
Wprowad? swoj adres e-mail w formacie nazwa@domena.

Telefon: Drugi telefon:

E-mail: *

Dane kontae

9 Identyfikator okresla cigg znakow, za pomocg kiorego bedziesz logowac sie do systemu (login).
Hasto musi sktadac sie z co najmniej 8 znakow.

Hasto musi skladac sig z kombinacji edmiennych znakow, 1. wielkich i matych liter alfabetu, cyfr i znakéw specjalnych.

Identyfikator: | |*

Hasto: | | * Powtdrzenie hasta: *

Inne informacje°

? Konieczne jest zaznaczenie jednego ze znacznikow: bezrobotny, poszukujgcy pracy, reprezentufe organizacje/pracodawce, reprezentuje instytucje
szkoleniowg, cudzoziemiec (znajdujgcy sie w danych osobowych). %

[J] Bezrobotny [] Reprezentuje organizacje/pracodawce
[] Poszukujacy pracy [] reprezentuje instytucje szkoleniowa

Weryﬁkacjae

9 Wprowad?z kod, ktory widzisz na obrazku.
Jezeli wygenerowany kod jest nieczytelny, moZesz wygenerowac go ponownie naciskajgc przycisk Odéwiez kod.

Czytaj kod 0dswiez kod

Kod: ‘ ‘ *

[] oswiadczam, e akceptuje Regulamin korzystania 7 www.praca.gov.pl *
[] wyrazam zgode na gromadzenie, przetwarzanie i wykorzystywanie moich danych, teraz i w przysztosci, zgodnie z polskim prawem, w
szczegblnosci Ustawg o ochronie danych osobowych w celach zwigzanych z zatoZzeniem konta uzytkownika, zarzagdzaniem nim oraz

Swiadczeniem ustug elektronicznych przez Ministra Pracy i Polityki Spotecznej oraz powiatowe i wojewddzkie urzedy pracy. Jestem Swiadomy, ze
podanie danych jest dobrowolne, mam prawo wgladu do moich danych, ich poprawienia lub usuniecia. *

=
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KPRM ZPS Rejestracja konta uzytkownika

Formularz sktada sie z pieciu sekcji:

o Dane osobowe

W tej sekcji nalezy podac:

e imie oraz drugie imie,

e nazwisko,

* miejscowosc

e PESEL.

Jesli osobg rejestrujgcg konto jest cudzoziemiec, wéwczas nalezy klikngé w znacznik przy polu
'Cudzoziemiec'. Po oznaczeniu pole PESEL sie dezaktywuje, natomiast pojawia sie koniecznosc¢

uzupetnienia pola zawierajgcego numer dokumentu.

e Dane kontaktowe

W tej sekcji obowigzkowo nalezy poda¢ adres e-mail, opcjonalnie mozna wpisa¢ dwa numery telefonu.

Przy podawaniu adresu e-mail nalezy zachowa¢ jego odpowiednig forme (nazwa@domena). Zaleca
sie, aby adres e-mail wprowadzony w danych kontaktowych byt jednoczesnie adresem, ktory

zostal utworzony na potrzeby publikacji praktyk studneckich.

o Dane konta

W tej sekcji nalezy podac identyfikator oraz hasto. Identyfikator musi by¢ unikalny oraz sktada¢ sie z co
najmniej 5 znakéw. Hasto musi sktada¢ sie z co najmniej 8 znakdw i by¢ kombinacjg matych i wielkich
liter, cyfr oraz znakdw specjalnych.

o Inne informacje

W tym polu nalezy oznaczy¢ wybrane pola, w zaleznosci od tego, kto sie rejestruje. Do wyboru sg:
bezrobotny,

poszukujacy pracy,

reprezentuje organizacje/ pracodawce,

reprezentuje instytucje szkoleniowa.

W przypadku rejestracji konta w celu opublikowania oferty praktyki studenckiej, nalezy
zaznaczy¢ opcje: 'Reprezentuje organizacje/ pracodawce’.

o Weryfikacja

W celu weryfikacji nalezy przepisa¢ kod captcha z obrazka oraz oznaczy¢ pola z oswiadczeniami.

Po uzupetnieniu wszystkich wymaganych pdl nalezy nacisngé przycisk <Zatwierdz>. Wyswietlone
zostaje nastepujgce okno:

CBOP - wersja 1.9
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KPRM ZPS Rejestracja konta uzytkownika

Podsumowanie rejestracji

Konto zostato utworzone. W celu weryfikacji konta nalezy udac sie do najblizszego urzedu pracy.

Zakonhczona rejestracja skutkuje wystaniem wiadomo$ci na wskazany adres e-mail. Wiadomos$é
zawiera wskazowki co do dalszego postepowania. Po zarejestrowaniu konta niezweryfikowanego
uzytkownik nie ma dostepu do petnej funkcjonalnosci w serwisie praca.gov.pl. Dopiero zweryfikowanie
konta przez pracownika urzedu pracy pozawala na zalogowanie sie¢ na nie z wykorzystaniem
podanego na formularzu rejestracji loginu i hasta. Jednakze zarejestrowane w ten sposéb konto
niezweryfikowane moze byé uzyte do wystania formularza KPRM - ZPS. Wiecej informacji na
temat samego wysytania dokumentéw znajduje sie rozdziale 'Wysytka formularza'.

Jesli chodzi o serwis oferty.praca.gov.pl, posiadanie konta niezweryfikowanego pozwala na
zalogowanie sie na konto uzytkownika.

Rozdziat V Przebieg procesu publikacji oferty

Schemat publikaciji oferty wyglgda nastepujgco:

o Pracodawca, ktéry chce opublikowa¢ ogtoszenie uzupetnia wniosek KPRM-ZPS na stronie
praca.gov.pl. Po uzupetnieniu wniosku jest on wysytany do Centralnej Bazy Ofert Pracy.

o Po przestaniu oferta jest przetwarzana i generowane sg linki stuzace do dalszej obstugi oferty.

o Wygenerowane linki wysytane sg poprzez wiadomos¢ e-mail, na adres powigzany z

Pracodawcg. Z poziomu otrzymanej wiadomosci e-mail uzytkownik moze:
przegladac¢ oferte,
opublikowa¢ oferte,

odrzuci¢ oferte.

Do kazdej z tych czynnosci stuzy osobny link.

Adres e-mail, na ktéry wysytana jest wiadomos¢ jest adresem zdefiniowanym w stowniku jednostek
organizacyjnych. Nie ma mozliwosci zmiany tego adresu z poziomu aplikacji, w przypadku wykrycia
btedu nalezy skontaktowaé sie z KPRM (dane do kontaktu mozna znalezé w rozdziale 'Dane
kontaktowe').

3. Jedli uzytkownik wybierze opcje opublikowania oferty, wowczas bedzie ona widniata na stronie
oferty.praca.gov.pl jako praktyka studencka.
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KPRM ZPS Przebieg procesu publikacji oferty

|
Przeglad oferty

Wiype nieniewhiosku
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S —
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-

Qdrzucenie
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Rozdziat VI Proces wprowadzania oferty praktyki w

6.1

6.1.1

serwisie praca.gov.pl

Proces wprowadzania oferty po stronie portalu praca.gov.pl mozna podzieli¢ na 4 etapy:

e inicjalizacja,

¢ uzupetienie formularza elektronicznego,

o weryfikacja wprowadzonych danych oraz poprawa ewentualnych bteddw,
e proces wysytki formularza.

Kolejne czynnosci opisane sg szczegotowo w dalszej czesci instrukcji.
Inicjalizacja procesu sktadania oferty

Inicjalizacja procesu sktadania formularza elektronicznego moze przebiegaé troche inaczej w
zalezno$ci od tego, czy jest on sktadany z profilu uzytkownika, ktory juz posiada konto w serwisie
(uzytkownik zalogowany), czy tez sam proces inicjowany jest przez uzytkownika niezalogowanego.

Opublikowanie oferty praktyki studenckiej nie wymaga logowania sie do systemu, wiec
standardowo wykorzystywana metoda bedzie praca z poziomu uzytkownika niezalogowanego.

Inicjalizacja - uzytkownik niezalogowany

Uzytkownik niezalogowany ma mozliwo$é ztozenia formularza poprzez Obstuge innych spraw.
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KPRM ZPS Proces wprowadzania oferty praktyki w serwisie praca.gov.pl

Obstuga innych spraw

Jezeli cheesz zhozy€ inng sprawe do urzedu np.
pismo  ogblne, oSwiadczenie o zamiarze
i i i3 pracy ¢ i T

‘wypetnij wniosek

Po wybraniu Obstugi innych spraw wyswietlona zostaje lista formularzy do wyboru:

» Zgtoszenie praktyki studenckiej w administracji (KPRM-ZPS)

Z listy nalezy wybra¢ formularz KPRM - ZPS.

Po wybraniu formularza wyswietlone zostaje okno:

Przejdz do edycji wniosku
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6.2

Na oknie mozna wykonaé nastepujgce czynnosci:

o_ Przejdz do_edycji wniosku - wybranie przycisku spowoduje uruchomienie nowego formularza
KPRM-ZPS,

o Wczytaj dane - mozliwe jest wczytanie danych zapisanych wczesniej do pliku - wigcej informaciji
na temat zapisywania danych kreatora znajduje sie w rozdziale 'Obstuga formularza elektronicznego’,

Weczytywarka obstuguje tylko pliki wygenerowane z wykorzystaniem przycisku <Zapisz>. Nie
ma mozliwosci wezytania pliku zapisanego w formacie PDF (plik w takim formacie zapisywany jest jesli
wybierze sie przycisk <Podglad/ drukuj> na formularzu elektronicznym).

o_Przem/ij_ wprowadzanie_ danych - nacisniecie przycisku spowoduje anulowanie procesu

zgtaszania praktyki. Wprowadzone dane nie zostang zapisane.
Obstuga formularza elektronicznego
Po uruchomieniu formularza w pierwszej kolejnosci nalezy zapozna¢ sie z informacjami wyswietlonymi

w oknach dialogowych. Pierwsze okno informuje o warunkach, jakie muszg by¢ spetnione, aby
przycisk podglagdu wydruku sie uaktywnit.

UWAGA! Przycis k [Podglad/Drukuj] jest dostepny na
formularzu, kiory jest praw idtow o wypetniony (nie
zawiera bteddw knytycznych).

Po zamknieciu okna powyzej, wyswietlane jest kolejne okno:

Oferta prakiyki studenckiej przed opublikow aniem
na CBOP (hitp:/oferty praca.govpl) podlega
sZczegotow ej wenyfikac)i.

Okno informuje o tym, ze po wystaniu oferta bedzie jeszcze dodatkowo weryfikowana. Celem
komunikatu jest uczulenie uzytkownika na fakt, ze przed opublikowaniem nastgpi dodatkowe
sprawdzenie, czy osoba, ktdra zgtasza oferte, ma ku temu odpowiednie uprawnienia.

Po zamknieciu okienek dostepny jest formularz elektroniczny, ktéry nastepnie bedzie wypetniany.
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Wizualizacja formularza

Anuluj

2
Petny Ekran Sprawdz

Zapisz

Wysoki kontrast

[ Strona: 1 Strona: 4 | Uy

PRACA GOVPL ! ‘\o KPRM-ZPS
Migjscowost Data sporzadzenia (dd / mmi mm)

[>]

ZGLOSZENIE PRAKTYKI STUDENCKIEJ
W ADMINISTRACJI (*)
Nr 0

(*)Administracjaobejmujgca: urzedy administracjirzadow ej orazjednostki organizacyjne podlegte lub nadzorowane, takze przez Prezes a RadyMinistrow, bedace
jednostkami sekiora finansow publicznych, z wytgczeniem Agencji Bezpieczenstwa Wewnefrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Stuzby
Kontrwywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Biura OchronyRzadu, jednostek wojs kowych, Zandarmerii Wojskowej, w ojskowych komend
uzupetnien, jednostek organizacyjnych Policji, Strazy Pozarnej | Strazy Graniczne] oraz zaktadow Kszfatcenia nauczycieli (kolegiow nauczycielskich
i nauczycielskich kolegiow jezykow obcych).

Przyciski dostepne na formularzu:

Wysoki kontrast - klikniecie w przycisk powoduje uruchomienie formularza w trybie wysokiego
kontrastu - jest to funkcja utatwiajgca dostrzezenie elementéw na stronie,

Petny ekran - kliknigcie w przycisk powoduje uruchomienie formularza w trybie petnego ekranu,
aby powrdcié do widoku standardowego nalezy nacisng¢ klawisz ESC,

Sprawdz - przycisk stuzgcy do weryfikacji kompletnosci oraz poprawnosci wprowadzonych
danych - wiecej informacji na ten temat znajduje sie w rozdziale 'Weryfikacja danych i wysylka
formularza".

o Podglad/drukuj - przycisk stuzy do wyswietlenia podgladu wydruku wypetnionego formularza,
uaktywnia sie po popranej weryfikacji wprowadzonych danych. Po wybraniu tej opcji wySwietlane jest
okienko:

Czy chcesz zapisac plik na dysku?

Nacisniecie przycisku <Tak> spowoduje zapisanie formularza na dysku lokalnym. Zapisany zostanie
plik w formacie PDF umozliwiajacy przeglad danych i nastepnie podjecie kolejnych czynnosci (na
przyktad wydrukowania).
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Nalezy zwréci¢ uwage, ze zapisanie formularza na dysku z wykorzystaniem przycisku
<Podglgd/drukuj> nie spowoduje wygenerowania pliku, ktory pdzniej bedzie mogt zosta¢ wezytany do
systemu. Zapisany w ten sposob plik bedzie stuzyt tylko do przegladu i ewentualnego wydrukowania
danych. Zeby zapisacé plik w formacie umozliwiajgcym jego pézniejsze wczytanie, nalezy skorzystaé z
opcji 'Zapisz'.

o Zapisz - przycisk stuzy do zapisania formularza na dysku lokalnym lub na koncie uzytkownika
(jesli formularz wypetniany jest przez zalogowanego uzytkownika), zapisanie formularza umozliwia
zapamigtanie jego biezgcego stanu i wczytanie go pdzniej. Dzieki temu mozna w dowolnym momencie
przerwac wypetnianie formularza bez ryzyka utraty danych.

Jesli formularz wypetniany jest przez uzytkownika niezalogowanego, wéwczas wybranie przycisku
<Zapisz> spowoduje automatyczny eksport stanu kreatora do pliku.

W przypadku, gdy formularz wypetniany jest przez zalogowanego uzytkownika, klikniecie w przycisk
<Zapisz> rozwija menu zawierajgce dodatkowe opcje:

zapisz ] wwsiij

do pliku

do schowka praca.gov.pl

do dokumentow roboczych KP RM _ZPS

¢ do pliku - oznacza zapisanie formularza w postaci pliku na dysku lokalnym,

e do schowka praca.gov.pl - oznacza zapisanie stanu kreatora do schowka, przy czym zapisanie
kolejnego pliku powoduje nadpisanie zawartosci schowka, co w praktyce oznacza, ze w schowku
przechowywany jest zawsze dokument najswiezszy,

e do dokumentdéw roboczych - oznacza utworzenie kopii dokumentu w skrzynce zawierajgcej
dokumenty robocze.

Proces rejestracji oferty odbywat sie bedzie z poziomu uzytkownika niezalogowanego, wiec powyzsza

informacja ma jedynie charakter poglgdowy.

Funkcjonalno$¢ zapisywania/ wczytywania formularza moze by¢ wykorzystywana w sytuacji,
gdy podmiot organizuje praktyki charakteryzujgce sie pewng powtarzalnoscig, na przyktad gdy
praktyka startuje co miesigc i nie rozni sie zakresem a jedynie okresem trwania. W takim przypadku
dobrze jest uzupetni¢c sobie formularz wzorcowy danymi, ktére z zatozenia majg pozostac
niezmienione, nastepnie zapisa¢ ten formularz na dysku. W sytuacji, jesli nastgpi potrzeba
opublikowania kolejnej oferty praktyki studenckiej, nie bedzie koniecznosci wypetniania formularza
wszystkimi danymi - po wczytaniu formularza cze$¢ danych zostanie wczytana z zapisanego wzoru,
natomiast uzytkownik bedzie musiat uzupetnic tylko dane brakujgce.

o Wyslij - przycisk stuzacy do inicjalizacji procesu wysykki formularza. Naci$nigcie przycisku
powoduje w pierwszej kolejnosci weryfikacje kompletnosci oraz poprawnosci wprowadzonych danych,
nastepnie, jesli wszystko jest w porzadku, formularz przekazany jest do wystania. Jesli w trakcie
weryfikacji zostanie wykryty jakis btad, wowczas uzytkownik jest informowany odpowiednim
komunikatem,

o Anuluj - nacisniecie przycisku spowoduje zamknigcie formularza. Zamknigcie formularza tym
przyciskiem spowoduje utrate wprowadzonych danych
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e Zaktadki stron - poszczegolne zaktadki umozliwiajg przetgczanie sie miedzy stronami formularza,
przechodzenie miedzy stronami nie powoduje utraty wprowadzonych danych,

o Uwagi i bfedy - lista wszystkich btedow, ktére wskazane sg w procesie weryfikacji
Oznaczenie poszczegolnych pol na formularzu przedstawia ponizszy rysunek:

OZNACZENIE POL NA FORMULARZU:
03. Numer PESEL

Pole wymagane

03. Numer PESEL

Pole zawierajace btad krytyczny (np. pole niewypetnione
lub wypetnione nieprawidiowo)

03. Numer PESEL

Pole zawierajace bitad zwykly

03. Numer PESEL

Pole zawierajace ostrzezenie

03. Numer PESEL

Pole zawierajace informacje

OZNACZENIEWIERSZY NA ZAKLADCE [Uwagi i biedy]:
Blad krytyczny — umozliwia zapis w dokumentach roboc zych, ale blokuje wystanie dokumentu
Btad zwykly — umozliwia zapis w dokumentach roboczych i pozwala na wystanie dokumentu
Ostrzezenie - umozliwia zapis w dokumentach roboczych i pozwala na wystanie dokumentu

Informacja - umozZliwia zapis w dokumentach roboczych i pozwala na wystanie dokumentu

kombinacja klawiszy ktora wyswietla okno z zestawieniem
CTRL+ALT+M skrotow klawiszowych

Podstawowe skroéty klawiszowe przedstawiono ponize;j:
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6.3

Opis skrotow klawiszowych x
Funkcja Skrit klawiszowy
Zmiana kontrastu CTRL+ALT+W [
Petny Ekran CTRL+ALT +Y
Fapis dokumentu CTRL +ALT +1
Wenfikacja poprawnosci dokumentu CTREL+ALT+R
Zamkniecie dokumentu CTRL+ALT + K

Podglad formularza w postaci dokumentu ‘POF{Adobe Portable Docum CTRL +ALT +P

Wydruk dokumentu CTRL+ALT+D
Wybdr zaktadki dokumentu CTREL+ALT +1:8
Przejscie do nastepne] zaktadki CTREL +ALT +,
Przejscie do poprzednie] zaktadki CTRL+ALT +. ]
Przejscie do zaktadki z btedami CTRL+ALT +/ v

Zamkni

Informacje ogdlne

Uzupetnienie formularza nalezy rozpoczg¢ od uzupetnienia sekcji zawierajgcej dane miejscowosci oraz
oswiadczenia:

PRACAGOVPL KPRM-ZPS
Migjscowoé Data sporzadzenia (dd / mm / rrrr)

ZGLOSZENIE PRAKTYKI STUDENCKIEJ
W ADMINISTRACJI (*)

Nr 0O

W pierwszej kolejnosci nalezy uzupetni¢ pole z miejscowoscig. Pola z datg sporzadzenia wniosku oraz
z kolejnym nr wniosku pozostajg uzupetnione - data automatycznie ustawiona jest na date biezaca,
natomiast nr zgtoszenia na formularzu domysinie figuruje jako 0. Numer zgtoszenia uzupetniany jest
po wystaniu wniosku automatycznie, kolejnym numerem.

Kolejnym krokiem jest wypetienie oswiadczenia:
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6.4

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, Ze opiekunem prakiykanta bedzie (nazwa stanowis ka stuzbowego, nazwa jednos tki organizacyjnej pracodawcy (**)):

(**) Przez pracodawce rozumie sie urzadjednostke podiegia lub nadzorow ang przez urzad zgtaszajacy praktyke studencka.

Powyzsze oswiadczenie dotyczy wskazania opiekuna praktyki. Wskazania nalezy dokonac
uzupetniajgc pole znajdujgce sie pod oswiadczeniem. W polu nalezy wpisaé nazwe stanowiska
stuzbowego osoby odpowiedzialnej za praktykanta oraz nazwe jednostki organizacyjnej w ramach
ktérej osoba opiekujgca sie praktykantem jest zatrudniona.

Po uzupetnieniu danych nalezy przej$¢ do uzupetnienia pozostatych sekcji formularza.
Sekcja 1 - dane pracodawcy

W tej sekcji nalezy uzupetni¢ dane pracodawcy, ktéry ma zostac organizatorem praktyki.

1. DANE IDENTYAKACYJNE PRACODAWCY

1.1. Nazwa:

12 REGON: 13 NIP: |

Pola, ktére nalezy uzupehié¢ to 'Nazwa', 'REGON' oraz 'NIP".
Uzupetnienie pola 'Nazwa' polega na wybraniu odpowiedniej pozycji ze stownika. Aby uruchomic¢
stownik nalezy rozwing¢ pole 'Nazwa'.

16
CBOP - wersja 1.9
praca.gov.pl - wersja 2.0.31



KPRM ZPS Proces wprowadzania oferty praktyki w serwisie praca.gov.pl

6.5

1. DANE IDENTYAKACYJNE PRACODAWCY

1.1. Nazwa:
-

Wyszukaj wartos¢ ze stownika

\

Aby wysSwietlic dane ze stownika, naleiy wpisac co najmniej trzy znaki w polu Regon lub w polu Nazwa

A ) o) o]

Tl

<]

a1z4 nastepna ][

Stownik umozliwia wyszukanie jednostki z wykorzystaniem:

o numeru REGON,

o nazwy jednostki.

Stownik uzupetniony jest wszystkimi jednostkami administracji publicznej uprawnionymi do
zgtoszenia ofert. Z poziomu jednostki nie ma mozliwosci modyfikacji danych. Jesli w trakcie
wyszukiwania jednostki w stowniku zostanie wykryty btagd, wéwczas nalezy zgtosi¢ ten fakt do KPRM.

Sekcja 2 - dane adresowe siedziby pracodawcy

2. DANE ADRESOWE SIEDZIBY PRACODAWCY

2.1. Kod pocziowy: ? 2.2. Poczta:
2.3. Wojewodzwo: ?
2.5. Gmina / dzielnica: ?
2.7 Ulica: ?
2.9. Skrytka pocztowa: 9‘
2.11. Telefon-1: ?
2.13. Telefon-2: ?

2.4. Powiat:

‘]

‘4]

2.6. Miejscowosc:

2.8. Nrdomu / lokalu:

2.10. Faks:

212 Adres e-mail:

©0 609000

2,14 WWW:
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Sekcja stuzy do wskazania danych teleadresowych pracodawcy, u ktérego bedzie odbywac sie
zgtoszona praktyka. Nalezy wskazac tutaj dane kontaktowe siedziby gtéwnej pracodawcy. W sytuaciji,
gdy fizyczne miejsce odbywania praktyki rézni sie od danych wskazanych w niniejszej sekcji, nalezy
uzupefni¢ dodatkowo sekcje "Dane adresowe miejsca odbywania praktyki studenckiej”

Pola, ktére dostepne sg do edyc;ji:

o@_pocztowy - jest to pole obowigzkowe do wypetnienia, nalezy wpisaé kod pocztowy
wojewddztwa, w ktérym rezyduje pracodawca,

egoczta pole zostanie uzupetnione automatycznie po uzupetnieniu pola z kodem pocztowym,

wojewodztwo - pole zostanie uzupetnione automatycznie po uzupetnieniu pola z kodem

pocztowym,
o owiat - pole zostanie uzupetnione automatycznie po uzupetnieniu pola z kodem pocztowym,

gmina/ dzielnica - pole zostanie uzupetnione automatycznie po uzupetnieniu pola z kodem

pocztowym

miejscowosSc - pole zostanie uzupetnione automatycznie po uzupetnieniu pola z kodem
pocztowym

o ulica_- pole nie jest obowigzkowe, natomiast przy braku uzupetnienia pola formularz wyswietla
odpowiednie ostrzezenie na liscie btedéw. Brak uzupetnienia pola nie bedzie skutkowat

zablokowaniem mozliwosci wysyiki formularza,

e_ nr_domu/ lokalu - pole jest obowigzkowe, nalezy wpisa¢ w nie nr domu lub numer lokalu, w

ktérym znajduje sie siedziba pracodawcy

o_ skrytka_pocztowa - wypetnienie pola jest nieobowigzkowe, natomiast mozna je wypetni¢ jesli

pracodawca korzysta ze skrytki pocztowej i chce udostepnic jej dane,

®_ faks - wypeienie pola jest nieobowigzkowe, natomiast jesli pracodawca posiada numer faksu,
ktéry chce udostepnic¢, mozna go wpisa¢ w pole 2.10.

mtelefon__1 - pole jest obowigzkowe - nalezy poda¢ numer telefonu skfadajgcy sie z maksymalnie
20 cyfr. Oprocz cyfr mozna uzywaé takich znakoéw jak /, +, -, 1, [, }, {, ), (, co umozliwia podanie numeru

w dowolnym formacie,

ete/efon_ _2 - pole nieobowigzkowe, uzyteczne w sytuacji gdy pracodawca chce udostepnic
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6.6

dodatkowy numer telefonu, w polu funkcjonujg analogiczne obostrzenia, jak w przypadku pola
"Telefon1',

®adres_ e-mail - wypetnienie pola nie jest obowigzkowe, natomiast jesli uzytkownik sie na to
zdecyduje, wowczas powinien zosta¢ zachowany odpowiedni format adresu (nazwa@domena, np. jan.
kowalski@kprm.gov.pl).

mmv - istnieje opcjonalna mozliwosé podania adresu strony www pracodawcy. Pole nie jest
obowigzkowe, natomiast jesli bedzie uzupetnione, nalezy zachowaé¢ odpowiedni format. Podany adres
powinien by¢ wpisany z uwzglednieniem protokotu (na przyktad https). Przykladowy adres e-mail:
https://www.premier.gov.pl/ 0

Sekcja 3 - dane osoby wskazanej do kontaktow

3. DANE OSOBY W SKAZANE.J PRZEZ PRACODAWCE DO KONTAKTOW W SPRAWIE PRAKTYKI STUDENCKIEJ

3.1.1mie: |

3.2 Nazwisko: |

3.3 _Preferowane formy kontaktu z pracodawcy:  (zaznaczyéwlasciwe kwadraty)

kontakt osobisty
konizakt ielefoniczny:
e-mail:

poczia:

inny. | POPRZEZ UCZELNIE

Przy zgtaszaniu praktyki studenckiej w administracji, nalezy wskaza¢ dane osoby, z ktérg nastepnie
odpowiednie podmioty bedg sie kontaktowaé w sprawie praktyki. Mozna wskazac¢ konkretng osobe,
ktéra bedzie odpowiedzialna za kontakt - w tym celu nalezy wypetni¢ pola:

o Imie,
e Nazwisko.

Wypetnienie tych pdl nie jest obligatoryjne.
Obowigzkowe natomiast jest wskazanie co najmniej jednej z form kontaktu, wyszczegdlnionej w sekcji
3.3. Do wyboru s3g nastepujgce formy:

ekontakt_ osobisty - wybor kwadratu wskazuje na to, ze kontakt w sprawie praktyki powinien

odbywac¢ sie poprzez osobistg wizyte przedstawiciela odpowiedniego podmiotu w siedzicie
pracodawcy,

okontakt_ telefoniczny - oznaczenie kwadratu wskazuje na to, ze w sprawie praktyki nalezy
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6.7

kontaktowac¢ sie telefonicznie. Przy wybraniu tej formy kontaktu nalezy dodatkowo wpisa¢é numer
telefonu kontaktowego,

oﬂai/__- oznaczenie kwadratu wskazuje na to, ze w sprawie praktyki mozna kontaktowac sie z
wykorzystaniem poczty elektronicznej. Po wybraniu kwadratu nalezy wpisa¢ adres e-mail, ktory
postuzy do kontaktu. Wazne jest aby adres e-mail wpisany zostat z zachowaniem formatu
nazwa@domena (na przykfad jan.kowalski@kprm.gov.pl)

Ggoczta - jesli kontakt w sprawie praktyki ma sie odbywal z wykorzystaniem tradycyjne;
korespondenciji, nalezy zaznaczyé ten kwadrat. Po oznaczeniu kwadratu nalezy dodatkowo uzupetni¢
pole, ktore uaktywni sie po dokonaniu wyboru opcji, o adres korespondencyjny,

oinnz - ta pozycja zaznaczona jest na formularzu domysinie, dodatkowo w uwagach
automatycznie wstawiana jest informacja 'Poprzez uczelnie'. Zaleca sie, aby pozostawi¢ wypetnienie
tego pola w niezmienionej formie.

Przy wskazywaniu preferowanej formy kontaktu mozliwe jest wybranie kilku form jednoczeénie.

Sekcja 4 - dane dotyczace prowadzonej dziatalnosci

Wypetnienie sekcji nie jest obligatoryjne. Brak wypetnienia danych nie bedzie skutkowat
zablokowaniem w wystaniu formularza.

4. DANE DOTYCZACE PROWADZONEJ DZIALALNOSCI

4 1. Podstawowy rodzaj dziatalnosd wg PKD? {- ‘

4,2#rma prawna prowadzonej dziataln osci-

4.3 Liczba zatrudnionych L:\racownikc‘lw:o [ - |

W sekciji nalezy uzupeic pola opisujgce zakres dziatalnosci podmiotu zgtaszajgcego praktyke:

0_ podstawowy rodzaj dziatalnosci wg PKD - klikniecie w pole spowoduje uruchomienie stownika, w

ktérym nalezy wyszukac¢ odpowiednig pozycje zgodnie z profilem dziatalnosci organizacji zgtaszajgcej
praktyke. W pole nalezy wpisaé kod PKD dziatalnosci przewazajgcej. Wyszukiwanie w stowniku

uruchamiane jest po wpisaniu minimum trzech znakéw w pola 'Kod' lub 'Nazwa'.
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M Wyszukaj wartosc ze stownika x

Aby wySwietlic dane ze stownika, nalezy wpisac co najmniej trzy znaki w polu Kod lub w polu Nazwa

Kod Nazwa
841| ‘ | ‘ Zatwierdz l ‘ Wyczysé
kod ‘ narwa 1 a4
84112 KIEROWANIE PODSTAWOWYMI RODZAJAMI DZIALALNOSCI PUBLICZNE
84122 KIEROWANIE W ZAKRESIE DZIALALNOSCI ZWIAZANE] Z OCHRONA ZDROWIA, EDUKACJA, KULTURA ORAZ POZOS
84132 KIEROWANIE W ZAKRESIE EFEKTYWNOSCI GOSPODAROWANIA
28412 PRODUKCJA MASZYN DO OBROBKI METALU

o forma_ prowadzonej_dziatalnosci - z listy rozwijanej nalezy wybra¢ podstawowy rodzaj

dziatalnosci podmiotu.

W przypadku probleméw z wyborem wia$ciwego profilu dziatalnoSci lub formy prowadzonej
dziatalno$ci, mozna postuzy¢ sie wyszukiwarkg udostepniong przez Gtéwny Urzad Statystyczny:

https://wyszukiwarkaregon.stat.gov.pl/appBIR/index.aspx

o liczba_zatrudnionych_pracownikéw - nalezy wybrac z listy przedziat odpowiadajgcy faktyczne;j

liczbie pracownikéw zatrudnionych w catej organizaciji.

21
CBOP - wersja 1.9
praca.gov.pl - wersja 2.0.31


https://wyszukiwarkaregon.stat.gov.pl/appBIR/index.aspx

KPRM ZPS Proces wprowadzania oferty praktyki w serwisie praca.gov.pl

6.8

Sekcja 5 - informacje dotyczace zgtoszonej praktyki studenckiej

5. INFORMACJE DOTYCZACE ZGLOSZONEJ PRAKTYK STUDENCKIEJ

5.1. Nazwa zawodu: 9 ’v|

Kod zawodu wg Klasyfikac)i Zawodow | Specjalnosci: o

5.2 Nazwa stanowiska: ? ‘

5.3.0gdlny zakres zadan praktykanta:

5.4. Cele edukacyjne, nabywana wiedza, umiejetnosci | kompetencje spoteczne:

5.5 Liczba wolnych miejsc dla prakiyki studeﬂclﬂey? 1| wtymdla oséb n|epe+nosprawnych:? 1

Sekcja zawiera pola, ktére opisujg charakter oferowanej praktyki studenckiej. Jesli chodzi o sekcje,
nalezy uzupetni¢ przynajmniej pole 'Nazwa stanowiska' - uzupetnienie pozostatych pdl nie jest
obowigzkowe, aczkolwiek mogg dostarczy¢ petniejszej informacji na temat oferowanego stanowiska.

Sekcja zawiera pola:

o nazwa_zawodu - po kliknieciu w pole nalezy wybra¢ odpowiednig nazwe zawodu ze stownika.
Aby uruchomi¢ wyszukiwanie, nalezy wpisa¢ co najmniej trzy znaki w pole 'Kod' lub 'Nazwa'
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Wyszukaj wartosc ze stownika =

Aby wysSwietlic dane ze stownika, nalety wpisac co najmniej trzy znaki w polu Kod lub w polu Nazwa

Kod Mazwa
231 ‘ ‘ ‘ Zatwierdz ] | Wyczysé
kod ‘ narwa 1a
2310 MNALCZYCIELE AKADEMICCY
223 POLOZME BEZ SPECJALIZACJI LUB W TRAKCIE SPECJALIZACII

Stownik zawoddw dostepny w tym formularzu zawiera tylko zawody z drugiej grupy elementarne;j
(Specjalisci), kod zawodu ograniczony jest do czterech znakéw.

Stownik kodoéw z drugiej grupy elementarnej dostepny jest w zafgczniku do instrukcji (
Zatgcznik 1 - Grupa 2 - Specjalisci).

e kod zawodu wg klasyfikacji zawoddéw i specjalnosci - pole to jest uzupetnianie automatycznie po

wskazaniu zawodu w stowniku, nie ma mozliwosci recznego uzupetnienia pozycji,

onazwa_ stanowiska - jedyne wymagane pole w sekcji. Zawartos¢ pola podpowiadana jest po

wybraniu odpowiedniej pozycji ze stownika zawodow (po kliknieciu w pozycje), jednakze uzytkownik
ma mozliwo$¢ modyfikowania zawartosci pola. W sytuacji, gdy pole 'Nazwa zawodu' pozostanie
nieuzupetnione, nalezy pole 'Nazwa stanowiska' wypei¢ recznie.

W zwigzku z tym, Ze nazwy stanowisk nie zawsze sg skorelowane z charakterystykg
stanowiska na ktérym odbywata bedzie sie praktyka, w przypadku watpliwo$ci, zaleca sie uzupetnienie
sekcji w sposoéb opisany ponizej.

Pole 'Nazwa_zawodu' - nalezy uzupeinic¢ je na podstawie kodow zawartych w Klasyfikacji Zawodéw i

Specjalnos$ci. Kody znajdujg sie w zatgczniku do niniejszej instrukcji. Nalezy wybra¢ zawdd, ktoéry
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najwierniej odzwierciedla oferowane stanowisko.
Pole_ 'Nazwa_stanowiska' - pole jest wstepnie uzupetniane po wybraniu nazwy zwodu. Jesli nie ma

potrzeby uszczegodtowiania, wowczas mozna to zostawic tak jak jest. Zaleca sie natomiast zmiane
zawarto$ci pola i wpisanie do niego:

o 'Praktykant na stanowisku do spraw..."* - jeéli praktyka obejmowata bedzie prace wykonywane w
ramach jednego stanowiska,

o "Praktykant w Departamencie..."* - jes$li praktyka zakfadata bedzie poznanie przez kandydata kilku
stanowisk w ramach jednego departamentu.

*) w migjsce kropek wpisa¢ odpowiednig wartosc.

Przewiduje sie, ze najczesciej spotykanymi zawodami w administracji bedg zawody z kodami
zaczynajgcymi sie od 24 i 26.

oogélny_ zakres zadan praktykanta - w tym polu nalezy wypisa¢ obowigzki, jakie bedzie wypetniat

kandydat przyjety na praktyke,

ecele_ edukacyjne, nabywana wiedza, umiejetnosci i kompetencje spoteczne - w tym polu nalezy

wypisaC¢ wszystkie umiejetnosci, kompetencje oraz zakres wiedzy ktérg posigdzie kandydat po
zakonhczeniu praktyki,

G liczba wolnych_miejsc. dla praktyki studenckiej, ow_ tym dla 0séb niepeinosprawnych - nalezy

poda¢ liczbe oferowanych stanowisk. Domysinie pola uzupetione sg cyfrg 1, natomiast jesli
zgtoszenie praktyki przewiduje utworzenie kilku miejsc, wéwczas zawartosé pol mozna modyfikowad.

V4 A

- Jesli praktyka studencka organizowana jest z zatozeniem przyjecia kilku praktykantow i
wykonywania przez nich prac na identycznych stanowiskach, wéwczas mozna skorzysta¢ z mozliwo$ci
wpisania wiekszej liczby osob w polu 5.5. Nie ma konieczno$ci wysytania kilku identycznych wnioskow
dla kazdego stanowiska oddzielnie.

Jesli natomiast oferowane stanowiska z zatozenia bedg sie miedzy sobg rézni¢ (na przyktad zakresem
zadan, okresem odbywania praktyki itd), wéwczas zaleca sie opublikowanie dla kazdej takiej praktyki
osobnej oferty.

Sekcja 6 - dane adresowe miejsca odbywania praktyki
studenckiej
W przypadku, gdy adres miejsca odbywania praktyki studenckiej rézni sie od adresu siedziby

podanego w sekcji 2, wéwczas adres wykonywania prac nalezy nanies¢ na formularz. Stuzy do tego
sekcja 6.
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Stiona 3 Uwagi 1 bledy (0)

6. DANE ADRESOWE MIEJSCA ODBYWANIA PRAKTYKI S TUDENCKIE]

Miejs ce odbywania praktyki studenckiej jest:  (zaznaczyé wlasciwy kwadrat)
w siedzibie pracodawcy (dane adresowe - sekcja 2. DANE . oza siedziba pracodawcy (nale?y wypednic ponizsze pola
ADRESOWE SIEDZIBY PRACODAWCY) X i ap  (nalezy P pola)

(UNWVAGA: Sekcje wypetnic tylko w przypadku, kiedy miejsce odbywania praktyki studenckiej jest poza siedzibg pracodawcy)

6.1. Kod pocztowy: 6.2. Poczta:

6.3 Wojewodziwo: ? | - ‘ 6.4 Powiat:

@
6.5. Gmina / dzielnica: ? | v ‘ 6.6. Miejscowos¢: e ‘ -
6.7 Ulica: ? ‘ 6.8. Nrdomu /lokalu: o

6.0, Telefon-1: 9 ‘ 6.10. Faks: ®
6.11. Telefon-2: ? ‘ 6.12. Adres e-mail: @

Aby odblokowaé mozliwos¢ wypetnienia sekcji, nalezy oznaczy¢ kwadrat 'Poza siedzibg pracodawcy' -
przy zaznaczeniu kwadratu 'W siedzibie pracodawcy' sekcja pozostanie zablokowana do edyciji,
natomiast jako adres wykonywania prac zostanie przyjety adres podany w Sekcji 2 formularza.

Pola, ktére dostepne sg do edyciji:

o_ kod_pocztowy - jest to pole obowigzkowe do wypetnienia, nalezy wpisa¢ kod pocztowy
wojewodztwa, w ktorym rezyduje pracodawca,

o poczta - pole zostanie uzupetnione automatycznie po uzupetnieniu pola z kodem pocztowym,

__Wwojewddziwo - pole zostanie uzupetnione automatycznie po uzupetnieniu pola z kodem
pocztowym,

o powiat - pole zostanie uzupetnione automatycznie po uzupetnieniu pola z kodem pocztowym,

gmina/ dzielnica - pole zostanie uzupetnione automatycznie po uzupetnieniu pola z kodem

pocztowym,

o miejscowosc_- pole zostanie uzupetnione automatycznie po uzupetnieniu pola z kodem

pocztowym,

o ulica - pole nie jest obowigzkowe, natomiast przy braku uzupetnienia pola formularz wyswietla
odpowiednie ostrzezenie na liscie btedéw. Brak uzupetnienia pola nie bedzie skutkowat

zablokowaniem mozliwosci wysyitki formularza,

e_ nr.domu/ lokalu - pole jest obowigzkowe, nalezy wpisaé w nie nr domu lub numer lokalu, w

ktérym znajduje sie siedziba pracodawcy,
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o telefon. 1 - pole jest obowigzkowe - nalezy poda¢ numer telefonu sktadajgcy sie z maksymalnie
20 cyfr. Oprocz cyfr mozna uzywaé takich znakoéw jak /, +, -, 1, [, }, {, ), (, co umozliwia podanie numeru

w dowolnym formacie,

®_ faks - wypetnienie pola jest nieobowigzkowe, natomiast jedli pracodawca posiada numer faksu,
ktéry chce udostepnic¢, mozna go wpisa¢ w pole 2.10,

m_ telefon_2 - pole nieobowigzkowe, uzyteczne w sytuacji gdy pracodawca chce udostepni¢
dodatkowy numer telefonu, w polu funkcjonujg analogiczne obostrzenia, jak w przypadku pola
'Telefon1',

@_ adres_e-mail - wypetnienie pola nie jest obowigzkowe, natomiast jesli uzytkownik sie na to
zdecyduje, wowczas powinien zosta¢ zachowany odpowiedni format adresu (nazwa@domena, np. jan.
kowalski@kprm.gov.pl)

Sekcja 7 - dane dotyczace warunkéw pracy podczas odbywania
praktyki studenckiej

7. DANE DOTYCZACE WARUNKOW PRACY PODCZAS ODBYWANA PRAKTYKI S TUDENCKIEJ

7.1 Prakiyka studencka realizowana bedzie na podstawie porozumienia pomiedzy pracodawca a uczelnia.

7.2 Wokresie realizacji prakiyki studenckiej praktykant jest objety ubezpieczeniem z tytutu nieszczesliwych wypadkdéw, optaconym przez uczelnie lub we
wiasnym zakresie.

7.3. Praktyka studencka jest nieodptatna.

7.4 Wymiar czasu pracy podczas odbywania prakiyki studenckiej:

Godziny (gg.mm})
Liczba godzin pracy w tygodniu podczas odbywania prakiyki studenckiej: E

Data od (dd / mm / rrrr)

7.5. Data rozpoczecia odbywania praktyki studenckiej: ? |

Data do (dd / mm / rrrr)

7 6. Data zakonczenia odbywania prakiyki studenckiej: ? |

W sekcji 7 nalezy uzupetni¢ dane dotyczgce warunkow pracy podczas odbywania praktyki studenckiej:

o liczba_ godzin_pracy - nalezy uzupetni¢ tygodniowg liczbe godzin pracy przewidzianych w

programie praktyki,

e data_rozpoczecia praktyki studenckiej - nalezy wpisa¢ przewidywang date startu praktyki, przy

czym nalezy pamietac, ze dzien w ktérym konczy sie waznos¢ oferty (pole 9.) nie moze nachodzi¢ na
dzien rozpoczecia praktyki. Na przyktad, jesli praktyka zaczyna sie 01.06.2015, wowczas okres
aktualnosci oferty wskazany w polu 9.1 formularza musi uptywaé nie pézniej niz 31.05.2015.

o data zakonczenia praktyki studenckiej - nalezy wpisa¢ przewidywang date zakonczenia praktyki.
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6.11 Sekcja 8 - oczekiwania pracodawcy wobec kandydatéw do
odbycia praktyki studenckiej

8. OGZEKIWANIA PRACODAWCY W OBEG KANDYDATOW DO ODBYCIA PRAKTYKI STUDENGKIEJ

8.1.Poiadane umiej@lnosci:? ‘

8.2 Niezbedne uprawnieniai? ‘

8.3. Znajomosc jezykéw obcych z okreSleniem poziomu ich znajomosci:

Czy wymagana jest znajomosc jezyka obcego?: (zaznaczyc whasciwy kwadrat)

@ uTAK /LN\E

« | wmowie « wpismie
~ | wmowie ~ wpismie
« | wmowie ~ wpisSmie

8.4 Inne:

Sekcja 8 to miejsce, gdzie nalezy wyszczegdlni¢ umiejetnosci oraz niezbedne uprawnienia, ktorymi
powinien charakteryzowac sie kandydat na oferowane stanowisko.

o pozgdane umiejetnosci - nalezy wyszczegodlni¢ konkretne umiejetnosci, ktére powinien posiadaé

kandydat (na przykfad umiejetnos¢ obstugi komputera czy umiejetnos¢ pracy zespotowej)

o niezbedne_ uprawnienia_ - nalezy wyszczegodlni¢ konkretne, potwierdzone odpowiednimi

dokumentami, uprawnienia, ktére wymagane sg na oferowanym stanowisku (na przyktad prawo jazdy
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kat. B)

o znajomo$¢_jezykéw_ obcych - formularz udostepnia oddzielng podsekcje stuzgcg do definiciji

znajomosci jezyka obcego. Sekcja domysinie jest nieaktywna

Aby aktywowaé sekcje, nalezy zaznaczy¢ kwadrat 'TAK' przy pytaniu Czy wymagana jest znajomo$c

jezyka obcego?

Po uaktywnieniu sekcji nalezy wybra¢ z listy jezyk obcy, ktérego znajomoscig powinien wykazywaé sie
kandydat na praktykanta

, Ostatnim krokiem jest wskazanie stopnia znajomosci jezyka obcego. Oddzielnie mozna wskazac
stopien znajomosci jezyka w piSmie i w mowie, do wyboru jest pie¢ stopni znajomosci (staby, podstawowy,

dobry, biegty i bardzo dobry)

8.3. Znajom os¢ jezykow obcych z okresleniem poziomu ich znajomosci:

Czy wymagana jest znajomosc¢ jezyka obcego?: (zaznaczyc wasciwy kwadrat)

MTAK :'LN\E

| ANGIELSKI |~ wmowe | BARDZO DOB... |- |wpismie i
‘r‘wmowwe wpismie
BARDZO DOBRY
‘ ‘v‘wmowwe wpismie |BIEGLY
DOBRY
8.4.Inne: JPODSTAWOWY
StABY

o Inne - jest to miejsce przeznaczone na dodatkowe uwagi, dla ktérych nie znalazto sie miejsce w
poprzednich krokach wypetnienia formularza.

Uwazne i przemyslane wypetnienie tej sekcji pozwoli na w petni adekwatne odzwierciedlenie
pozadanych cech u potencjalnych praktykantéw.

6.12 Sekcja 9 - pozostate dane dotyczace praktyki studenckiej

9. POZOSTALE DANE DO TYCZACE PRAKTYKI S TUDENCKIE)
Data do (dd / mm/ rrrr)

9.1. Okres aktualnosci zgtoszenia prakiyk studenckiej do: ? ‘

0 INFORMACJA:

Data zostanie wypeiniona
automatycznie w momencie
wyslania dokumentu.
Data ztozenia (dd / mm / )
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Ostatnim krokiem przy uzupetnieniu danych praktyki jest wskazanie okresu aktualnosci oferty (o).
Wazne jest aby okres aktualnosci oferty byt wystarczajgco dtugi - po uptynieciu czasu waznosci oferty
jest status zmieni sie na Archiwalna. Oznacza to, ze oferta nie bedzie dtuzej wyswietlana na stronie
oferty.praca.gov.pl.

Wprowadzono jeszcze dodatkowe ograniczenie polegajgce na tym, ze dzien w ktérym konczy sie
waznosc¢ oferty nie moze nachodzi¢ na dzien rozpoczecia praktyki. Na przyktad, jesli praktyka zaczyna
sie 01.06.2015, wowczas okres aktualnosci oferty musi uptywacé nie pézniej niz 31.05.2015.

W ostatniej sekcji znajduje sie pole 'Data ztozenia' (o) - pole to jest automatycznie uzupetnione
podczas wysyiki formularza. Przy wysytaniu formularza w pole wstawiana jest biezaca data.

Weryfikacja wprowadzonych danych
Po uzupetnieniu danych nalezy przeprowadzi¢ proces weryfikacji. Ma on na celu skontrolowanie, czy

wszystkie wymagane pola zostaty uzupetnione, oraz czy wprowadzone wartosci sg prawidtowe.
Aby zainicjowac proces, nalezy nacisngé¢ przycisk <Sprawdz>.

Wizualizacja formularza x

Wysoki kontrast Peiny Ekran m Anuluj @
Strona: 1 Uwar -
~
PRACAGOVPL KPRM-ZPS —
/_ Wigjscowost Data sporzadzenia (dd / mmJ/ mm)
GLIWICE

ZGLOSZENIE PRAKTYKI STUDENCKIEJ
W ADMINISTRACJI(*)

Nr 0

(*)Administracja obejmujgca: urzedy administracjirzadowej oraz jednostki organizacyjne podlegte lub nadzorowane, takze przez Prezes a RadyMinistrow, bedace
jednostkami sekiora finansOw publicznych. z wytgczeniem Agencji Bezpieczenstwa Wew neglrznego, Agencji Wywiadu, Stuzby Wywiadu Wojskowego, Stuzby
Kontrwywiadu Wojskowego, Centralnego Biura Antykorupcyjnego, Biura Ochrony Rzadu, jednostek wojs kowych, Zandarmerii Wojskowej, wojskowych komend
uzupetnien, jednostek organizacyinych Policji, Strazy Pozamej i Strazy Granicznej oraz zaktaddw ksztatcenia nauczycieli (kolegidw nauczycielskich
i nauczycielskich kolegiow jezykow obcych).

Po nacisnieciu przycisku mogg mieé¢ miejsce dwie sytuacje:
e w procesie weryfikacji pojawity sie btedy.
o weryfikacja przebiegta prawidtowo,
W procesie weryfikacji pojawity sie bfedy
Jesli w procesie weryfikacji pojawity sie btedy, wéwczas wyswietlony zostanie komunikat:
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W procesie wenyfikacji poprawnosci danych
stwierdzono biedy Wymagane jest uzupetnienie lub
poprawa danych wprowadzonych w polach
podswietionych na czerwono.

Btedy na formularzu sygnalizowane sg dwojako:

o_ poprzez oznaczenie_nieprawidtowo wypetnionych pél na_czerwono - pola z btedami krytycznymi

zaznaczane sg na czerwono. Aby proces weryfikacji zostat zakonczony konieczne jest poprawienie
tych btedéw. Po najechaniu kursorem myszy na podswietlone pole w zéttym dymku pojawia sie
podpowiedz informujgca o charakterze btedu. Na przykiad, jesli pole jest nieuzupetnione a jest
wymagane, wowczas pojawia sie informacja o wymagalnosci.

o poprzez_dodanie_pozycji_ do_listy bledéw - informacja o btedzie dodawana jest rowniez do listy

btedéw w zaktadce 'Uwagi i btedy'. Informacja na liscie obejmuje lokalizacje btedu (ktére pole nalezy
poprawi¢) oraz charakter btedu (czy jest to btgd krytyczny, ktéry blokuje wysytke dokumentu).
Podwdjne klikniecie w wybrang pozycje na lisScie spowoduje przekierowanie do odpowiedniego pola na
formularzu.
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STy siona:2 [ Stona 2 | stona4 [ Uwaoiibledy (14

1>]

(") Przez pracodawce rozumie sig urzgdfjednos tkel podiegtg lub nadzorow ang przez urzad zgtaszajacy prakiyke studencka.

1. DANE IDENTYFIKACYJNE PRACODAW CY

ﬁ Pole [Nazwa] jest wymagane

-

1.1 Nazwa:

1.2.RH

Wizualizacja formularza

i =2 oo JE
21.Kg .
Lista bledow:
2.3, Wi
Lista biedow: [14]
2.5.Gny ° 61000301 emerzoupomeuniq opcje Biad knftyczny
27 Ul ° 61000301 Pole [Nazwa] jestwymagane Btad knytyczny
° 61000301 Pole [NIP] jest wymagane Biad knytyczny ]
20 3K 2
° 61000301 Pole [Kod pocztowy] jest wymagane Biad knytyczny
o 61000301 Pole [Poczia] jestwymagane Biad krytyczny
° 61000301 Pole [Miejscowos¢] jestwym agane Biad knytyczny
° 61000301 Pole [Numer domu] jest wymagane Biad knytyczny
c 61000301 Pole [Telefon] jestwymagane Biad krytyczny
° 61000301 Zaznaczenie pramajmniej jednej z form konfakiu jest wymagane Blad knytyczny
° 61000301 Pole [Nazwa stanowiska] jestwymagane Biad kntyczny
c 61000301 Zaznaczenie jednej opcji jestwymagane Biad krytyczny z

Po poprawieniu wszystkich bledéw nalezy ponownie nacisng¢ przycisk <Sprawdz>. Jesli wszystkie
btedy krytyczne zostaly poprawione, wowczas mozliwe bedzie wystanie formularza.

7.
Poprawianie zawartosci pél podswietlonych na czerwono nie jest weryfikowane w czasie
rzeczywistym. Konieczne jest naci$niecie przycisku <Sprawdz> celem ponownej weryfikacji

poprawno$ci wypetnienia pol.

Weryfikacja przebiegfa prawidfowo

Jesli wszystkie wymagane pola na formularzu zostaty wypetnione prawidtowo, wéwczas po kliknieciu w
przycisk <Sprawdz> wyswietlony zostaje komunikat o tym informujacy. Przy pozytywnej weryfikacji
uzytkownik moze spotkac sie z dwoma sytuacjami.

Jesli wszystkie pola wymagane zostaty wypetnione, natomiast pozostaty do poprawienia btedy, ktére
nie sg krytyczne z punktu widzenia wysytki, wéwczas wyswietlony zostaje komunikat:
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6.14

Wenfikacja serwerow a przebiegta poprawnie,
jednakie stwierdzono uchybienia nie blokujgce
wystania dokumentu.

(szczeg Oty w zaktadce uwagi i btedy)

Tego typu wiadomos¢é moze by¢ wyswietlona na przyktad w sytuacji, gdy nie zostanie uzupetniona
nazwa ulicy w danych teleadresowych pracodawcy. Pole to nie jest wymagane, natomiast uzytkownik
zawsze jest dodatkowo informowany, jesli to pole zostato pominiete przy wypetnianiu formularza.

Jedli natomiast wszystkie wymagane pola zostaty uzupetnione oraz nie pojawiajg sie dodatkowe
ostrzezenia, wyswietlany jest komunikat:

Wenfikacja przebiegta popraw nie.

W obu powyzszych przypadkach mozliwa jest wysytka formularza. Dodatkowg opcja, ktéra uaktywnia
sie po pozytywnej weryfikacji danych jest opcja Podglagdu/ Wydruku formularza.

Wysytka formularza

Jesli weryfikacja formularza elektronicznego przebiegnie prawidtowo, wéwczas mozna przystgpi¢ do
wystania formularza.

Z uwagi na to, ze po wysfaniu formularza nie ma mozliwosci modyfikacji
poszczegdblnych danych na ofercie, nalezy przed wysfaniem jeszcze raz dokfadnie
zweryfikowaé dane wprowadzone na wniosku. Jesli po przestaniu formularza jednak okaze sie,
Ze sa jakies bfedy w zawartosci merytorycznej, wéwczas nalezy bledna oferte odrzuci¢ i
przesfa¢ wniosek jeszcze raz.

Dobrg praktyka jest zapisanie wypetinionego wniosku na dysku lokalnym w formacie
umozliwiajacym jego weczytanie (z wykorzystaniem przycisku <Zapisz> na formularzu). W
momencie, gdy btedy zostang ujawnione juz po przesfaniu formularza do CBOP, uzytkownik po
odrzuceniu blednej oferty nie bedzie musiat ponownie wypetnia¢ wniosku na stronie praca.gov.
pl, gdyz bedzie mégf skorzysta¢ z mechanizmu wczytania formularza.
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6.14.1 Wysylka - uzytkownik niezalogowany

Proces wysytki dla uzytkownika niezalogowanego sktada sie z nastepujgcych etapow:

o inicjalizacja procesu wysyitki,

weryfikacja konta uzytkownika,

o wybor sposobu wysyitki,

wystanie dokumentu.

. Bez podpisu
Weryfikacia |
konta

Wivbior sposobu
podpisania
dokumentu

Wysyka

Aby zainicjowaé proces wysytania dokumentu nalezy nacisna¢ przycisk <Wyslij> znajdujgcy sie na
formularzu.

Wizualizacja formularza

Wysoki kontrast _
Bl Strona: 2 | Strona: 3 |
RM
PRACAGOVPL TG

Po nacisnieciu przycisku wyswietlone zostaje okno weryfikacji konta:
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Obstuga innych spraw @

Wykaz dokumentéw > Wybér urzedu > Edycja formularza > Weryfikacja konta Wystanie wnios

Weryfikacja konta

g Wprowad?z dane wymagane do utworzenia/weryfikacji konta uzytkownika. Jesli posiadasz obywatelstwo polskie, konieczne jest podanie numeru PESEL
w przeciwnym wypadku - numeru innego dokumentu tozsamosci.

PESEL: ? Nr innego dokumentu ‘
tozsamosci:

3 5 B
Przerwij wprowadzanie danych Wstecz Dalej
4
Zapisz dane

Jako, ze kazdy wniosek wysytany z portalu praca.gov.pl musi byé wystany z aktywnego konta

uzytkownika, nalezy podaé¢ dane, ktére zweryfikujg, czy dla uzytkownika wysytajgcego wniosek zostato
utworzone konto. Wnioski sg rejestrowane w systemie na konkretng osobe, w zwigzku z tym nalezy
poda¢ dane osoby, ktéra sktada wniosek. Aby dokona¢ weryfikacji nalezy podaé¢ odpowiednio:

o numer PESEL - w przypadku jesli osoba sktadajgca wniosek posiada obywatelstwo polskie oraz
ma nadany numer PESEL,

o nr_innego_dowodu_tozsamosci - w przypadku osoby, ktéra jest cudzoziemcem luz z jakichs

powoddéw nie ma nadanego numeru PESEL.

Na oknie weryfikacji konta dostepne sg przyciski:

o Przerwij wprowadzanie danych - nacisniecie przycisku powoduje przerwanie procesu rejestracji

wniosku bez zapisania wprowadzonych wczesniej danych,

o Zapisz_dane - nacisniecie przycisku powoduje zapisanie danych na dysku lokalnym w folderze
pobieran,

o Wstecz - wybranie przycisku powoduje ponowne uruchomienie formularza elektronicznego,

o Dalej - nacisniecie przycisku prowadzi do kolejnego kroku kreatora.

Jesli konto powigzane z wprowadzonym numerem PESEL lub nr dokumentu tozsamosci istnieje w
systemie, wéwczas uzytkownik zostaje przekierowany do kroku, w ktérym moze wybra¢ sposob
wystania dokumentu.

Jesli w procesie weryfikacji okaze sie, ze konto dla wprowadzonych danych nie istnieje, wowczas
uzytkownik zostanie poproszony o uzupetnienie podstawowych danych. Na oknie pojawi sie sekcja
"Dane konta", w ktérej pojawig sie dodatkowe pola do uzupetnienia.
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Dane konta

? Wprowad? dane wymagane do utworzenia konta uzytkownika. identyfikator okresla cigg znakow, za pomocg ktorego bedziesz sie logowac do systemu
(login).
Adres e-mail wprowadZ w formacie nazwa@domena.

Identyfikator: | ‘*

Nazwisko: | ‘* Imie: *

E-mail: |

Nalezy uzupeic kolejno:

identyfikator - inaczej login - powinien sktada¢ sie co najmniej z pieciu znakow,
nazwisko - nazwisko osoby zaktadajgcej konto,

imie - imie osoby zaktadajgcej konto,

e-mail - adres e-mail osoby zaktadajgcej konto.

& Przy uzupetnianiu pola 'ldentyfikator' nalezy wymysli¢ swéj wtasny login do systemu, ktory
pbéZniej zostanie powigzany z kontem. Login powinien by¢ unikalny, wiec istnieje mozliwo$¢, ze pojawia

sie informacjg, ze login jest zajety. Nalezy wowczas wpisac jaki$ inny identyfikator.

Po uzupetnieniu danych nalezy nacisng¢ przycisk <Dalej> przekierowujacy do kolejnego kroku
kreatora skfadania wniosku.

& Sekcja stuzgca uzupetnieniu dodatkowych danych rozwija sie wtedy, kiedy w bazie systemu
nie zostat wykryty nr PESEL podany przy kroku weryfikacji konta. Oznacza to, ze jest to pierwsza
wysytka z wykorzystaniem podanego numeru. Je$li dane zostang uzupetnione i formularz nastepnie
zostanie wystany, wéwczas do bazy danych zostanie dodane konto powigzane z wpisanym PESELem.
Przy kolejnej wysytce formularza i podaniu tego samego numeru nie bedzie konieczno$ci ponownego
podawania danych, gdyz przy weryfikacji konto zostanie odnalezione.

W kolejnym kroku nalezy wybra¢ sposob podpisania dokumentu.
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Wystanie wniosku
§ Wniosek moZna ztoZy¢ w nastepujacych trybach:
1. Bez podpisu
2. Z uzyciem bezpiecznego podpisu elektronicznego weryfikowanego za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu lub podpisu potwierdzonego
profilem zaufanym ePUAP.
Podpisz wniosek bezpiecznym Podpisz wniosek profilem zaufanym Wyslij wniosek bez podpisu
podpisem elektronicznym i wyslij ePUAP i wyslij
Nastapi podpisanie  wypetnionego  wniosku Nastapi przekierowanie na platforme ePUAP. Nastapi przekazanie wypetnionego wniosku do
podpisem elektronicznym i przekazanie go do adresata.
adresata.
Uzytkownik ma do wyboru trzy sposoby wysyiki:
o Podpisz wniosek bezpiecznym podpisem elektronicznym - opcja przeznaczona dla

uzytkownikow posiadajgcych certyfikat kwalifikowany,

o Podpisz wniosek profilem zaufanym i wyslij - opcja przeznaczona dla oséb dysponujgcych

kontem na platformie ePUAP,

o Wyslij wniosek bez podpisu - opcja przeznaczona dla uzytkownikéw nie dysponujgcych ani

podpisem elektronicznym ani kontem na ePUAP.

Nalezy wybra¢ opcje nr 3, czyli wystanie wniosku bez podpisu.

Jesli dokument zostat poprawnie wystany, wy$wietlone zostaje okno:
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Obstuga innych spraw ®

Dokument zostat wystany.

Drukuj Zakoficz

Wydruk wypetnionego formularza Powrot do panelu ogélnego

Po dokonaniu wyboru wysytki i przeprowadzeniu procedury odpowiedniej dla wybranej metody,
dokument zostaje wystany i dostepny jest w skrzynce dokumentow wystanych.

Na adres e-mail przypisany do konta zostaje przekazana informacja o wystaniu dokumentu.
Dodatkowo, jesli w trakcie wysytki konto byto utworzone, na podany adres e-mail zostaje wystana
dodatkowa informacja o fakcie utworzenia konta.

Jednoczesnie do odpowiedniej jednostki administracji publicznej (organizujagcej praktyke), wysylana

jest wiadomos¢ e-mail zawierajgca linki do oferty.

Konto tworzone podczas wysytania dokumentu jest kontem niezweryfikowanym, co oznacza,

Ze nie ma mozliwosci zalogowania sie na nie.
Rozdzial VIl Zarzadzanie publikacjami

Wystanie formularza skutkuje wygenerowaniem wiadomosci, ktéra nastepnie przesytana jest na
skrzynke pracodawcy. Adres e-mail zdefiniowany jest w stowniku jednostek w sekcji 1.

Na wskazany adres e-mail zostanie wystana nastepujgca wiadomos$¢:
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71

Ta wiadomosc zostata przestana dalej w dniu 2015-04-29 14:02

t KPRM-ZPS_119907 html W
S8 KE

Szanowni Pafistwo,
W systemie CBOP zarejestrowano propozycje nr: KPRM-ZPS/119907 na stanowisko PRAKTYKANT

Aby obejrzec tresc oferty prosze kliknac w link ponizej:

Przeglad

Aby zaakceptowac i opublikowac tresc oferty prosze kliknad w link ponizej:
Publikacja

Aby odrzuci¢ oferte prosze kliknac w link ponizej:

Odrzucenie

UWAGA! Dostepne linki do przegladu, publikacji. jak i odrzucenia oferty moga zostac uzyte wielokrotnie w odniesieniu do danej oferty. Oznacza
to, ze po przypadkowo wykonanej akceptagji, istnieje mozliwosc odrzucenia oferty przy uzyciu odpowiedniego linku. Analogicznie po
przypadkowym odrzuceniu oferty istnigje mozliwosc jej przywrocenia poprzez uzycie linkéw do akceptac)i oraz do publikagji oferty i
udostepnienie jej w CBOP (akceptacja moze zostac wykonana tylko w okresie waznosci oferty).

Prosimy o zachowanie powyzszego e-maila. Jego usuniecie bedzie skutkowato brakiem mozliwosci operowania publikagja oferty. Linki do
publikacji, przegladania oraz odrzucenia publikowanej oferty dostepne s3 jedynie w tresci powyzszego e-maila.

Z Powazaniem,
Administratorzy Centralne] Bazy Ofert Pracy
Publiczne Stuzby Zatrudnienia

Uwaga: To jest wiadomosE utworzona automatycznie, prosimy na nig nie odpowiadad.

W wiadomos¢ dostepne sg nastepujace odnosniki:

e przeglad,
¢ publikacja,
e odrzucenie.

Dostepne linki mogg zostac uzyte wielokrotnie. Na przyktad, jesli uzytkownik odrzuci oferte,
ma mozliwo$¢ ponownego umieszczenia jej na portalu. W takiej sytuacji wystarczy klikng¢é w link
"Publikacja" - wéwczas odrzucenie oferty zostanie anulowane a sama oferta pojawi sie na portalu.

Przeglad oferty

Aby przejsé do przegladu oferty, nalezy klikng¢ w link 'Przeglad'.
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Aby obejrzed tresc oferty prosze kliknac w link ponizej:
Przeglad

Oferta pracy zostanie wyswietlona w oknie przegladarki.
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F CENTRALNA BAZA . |
- OFERT PRACY Q oferty pracy, staze i praktyki Kalendarz targéw, gietd i szkolef @ Zaloguj sie & Zarejestruj sie
SZCZEGOLY

w Praktyka studencka: LEKTORZYJI—;ZYK()W OBCYCH
Numer: KPRM-ZPS /119541 (propozycja w przygotowaniu)

Dodane przez: Gtowny Urzad Miar

g Wydrukuj gvyéﬂi na e-mail jg Dodaj do wybranych ?Os(almo ogladane

~ WARUNKI PRACY | PLACY
~ WYMAGANIA
~ DANE PRACODAWCY

v POZOSTALE DANE

=3 Q...

inne w wybranym miejscu pracy
inne na danym stanowisku

Wej5¢E na strone: 7569 478 inne dla danego pracodawcy loc

Po nacisnieciu przycisku 'Przeglad' status oferty bedzie widniat jako 'propozycja w przygotowaniu'. Nie
bedzie ona widoczna na stronie gtéwnej CBOP.

Na stronie wyswietlonej w przegladarce, widocznej po nacisnieciu linku, dostepne sg nastepujgce
opcje:

o Powrdt - nacisniecie przycisku spowoduje wyswietlenie wszystkich aktywnych ofert pracy - jako,

ze oferta jest w przygotowaniu, nie bedzie ona widoczna na stronie gtéwnej
o Wydrukuj - uzytkownik ma mozliwos¢ wydrukowania oferty pracy

oWzélij na e-mail - nacisniecie przycisku spowoduje wyswietlenie okna:
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WYSLI) NA E-MAIL

i anna.kowalska@gmail.com X

Zdefiniowane adresy e-mail:

X jan.nowak@gmail.com

'u LN e Sy g
T il
Kod-

"

Wyswietlone okno umozliwia zdefiniowanie listy maili, na ktére zostanie wystana tre$¢ propozycji. Aby
doda¢ mail do listy nalezy

wpisa¢ adres e-mail w pole,

nacisng¢ przycisk <Dodaj adres> - wpisany adres zostanie dodany do listy, przy czym mozna
zdefiniowac¢ wiele adreséw e-mail,

przepisach kod z obrazka,
nacisng¢ przycisk <Wyslij>.

Tres¢ propozycji zostanie wystana na adresy dodane do listy w krokach 1 i 2. Propozycja wysytana jest

w postaci wiadomos$ci zawierajgcej zatgcznik w formacie PDF.

o_ Dodaj do wybranych - umozliwia oznaczenie wybranej propozycji, zaznaczenie umozliwia na

przyktad dodanie jej do poréwnywarki,

o Ostatnio_oglgdane - kliknigcie w przycisk umozliwia wyswietlenie listy wszystkich ofert, ktore byly
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ostatnio przeglgdane przez uzytkownika,

o Zobacz takze - nacisniecie przycisku umozliwia szybkie przejscie do:

o ofert, ktérych miejsce pracy jest takie samo, jak miejsce pracy aktualnie przegladanej oferty,

o ofert, ktére dotyczg stanowisk oferowanych przez tego samego pracodawce, co oferta aktualnie
wyswietlana,

o ofert, ktére dotyczg tego samego stanowiska pracy, co aktualnie przeglagdane.

7.2 Publikacja oferty

Aby opublikowa¢ tres¢ oferty nalezy klikng¢ w link "Publikacja".

Aby zaakceptowac i opublikowad tresé oferty prosze kliknad w link ponizej:
Publikacja

Kliknigcie w link 'Publikacja’ spowoduje opublikowanie tresci oferty na stronie Centralnej Bazy Ofert
Pracy. Bezposrednio po wybraniu opcji wyswietlona zostanie strona internetowa zawierajgca tresc
oferty.
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7.3

SZCZEGOLY

Powrdt Praktyka studencka: LEKTORZY JEZYKOW OBCYCH
Numer: KPRM-ZPS /119541

Dodane przez: Gtéwny Urzad Miar

= Wydrukuj =] Wyslij na e-mail 3% Dodaj do wybranych () Ostatnio oglad

Jesli przy numerze oferty nie ma zadnych dodatkowych informaciji, wowczas oferta dostepna jest na
stronie gtdwnej. Aby zobaczy¢ jg na liScie ofert, nalezy nacisng¢ przycisk <Powrdét>.

LEKTORZY JEZYKOW OBCYCH (praktyka Nakto nad Notecig, Inny GEOWNY URZAD MIAR  dzisiaj
studencka) kujawsko-pomorskie

praktyka studencka (2)

& Jesli data wpisana w polu 9.1 na formularzu (okres aktualnosci oferty) jest wczesniejsza niz
data biezgca, wowczas oferta wyswietlana jest ze statusem 'Propozycja archiwalna' i jej tre$¢ nie jest
widoczna na stronie gtéwne;j.

Numer: KPRM-ZPS/119542 (propozycja archiwalna)

Odrzucenie oferty

Aby odrzuci¢ oferte pracy, nalezy nacisngc¢ przycisk "Odrzucenie".
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Aby odrzucic oferte prosze kliknac w link ponizej:
Odrzucenie

Po nacisnieciu przycisku 'Odrzucenie’, oferta otrzymuje status propozycji odrzuconej. Wyswietlane jest
okno w przegladarce a odpowiednia informacja jest umieszczona obok numeru oferty.

(propozycja odrzucona)

Rozdziat VIII Wyszukiwanie ofert w Centralnej Bazie Ofert
Pracy

Po opublikowaniu oferty praktyki studenckiej jest ona dostepna w Centralnej Bazie Ofert Pracy. Aby
przejs¢ do serwisu, nalezy uruchomic strone:

oferty.praca.gov.pl

Wyswietlona zostaje strona:
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8.1

[&‘ CENTRALNA BAZA N
. OFERT PRACY Q Oferty pracy, staze i praktyki Kalendarz targow, gietd i szkolen ® Zaloguj sie i Zarejestruj sie

1 Wolnych

miejsc pracy

Q szukaj

kiwanie zaawansowane

Sortowanie | Data dodania | v | F§ Smegﬂ&“jgﬂ Niski | Pozycji nastronie | 10 | | Strona |I|zws72 nastepna >

o WYBIERZ KATEGORIE STANOWISKO MIEJSCE PRACY RODZA] UMOWY PRACODAWCA DOSTEPNA O
PRACOWNIK PRODUKCJI | MAGAZYNU Katowice, Umowa zlecenie kontakt przez OHP wczoraj
#~ WYBRANA KATEGORIA slaskie
m BLACHARZ DEKARZ Katowice, Umowa o prace kontakt przez OHP wczoraj
ilaskie
#~ RODZA) PROPOZYC)I
KOSZTORYSANT Katowice, Umowa o prace kontakt przez OHP wezoraj
oferta pracy (13839) 3laskie
stai (26)
praktyka (3) DEKARZ Katowice, Umowa o prace kontakt przez OHP wczoraj
Slgskie
staz z urzedu pracy (1832) lq
przygotowanie 9] PRACOWNIK OGOLNOBUDOWLANY Sosnowiec, Umowa o prace kontake przez OHP wczoraj
zawodowe dorostych &laskie
praktyka studencka (1)
OBSERWATOR RUCHU/OBSERWACJA | NADZOR Ka[cwice, Umowa zlecenie kontakt przez OHP wczoraj
L ZESTAWOW KAMEROWYCH slaskie

Strona umozliwia wyszukanie dowolnej oferty pracy, w tym zamieszczonej oferty praktyki studenckie;j.
Wyszukiwaé mozna na 2 sposoby:

o korzystajac z dostepnych kategorii w menu bocznym,
o korzystajgc z paska szybkiego wyszukiwania,

Najszybszg metodg wyszukania oferty praktyki jest skorzystanie z odpowiedniej kategorii w menu
bocznym.

Wyszukiwanie ofert - menu boczne
Jedng z metod wyszukiwania ofert jest wykorzystanie menu znajdujgcego sie po lewej stronie listy

ofert pracy.
Podstawowy widok panelu wyszukiwania wyglada nastepujgco:
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WYBIERZ KATEGORIE

~ WYERANA KATEGORIA

" RODZA] PROPOZYC)I

' STANOWISKO

“ MIEISCE PRACY

~ RODZA] UMOWY
~ WYMIAR ETATU

~ WYNAGRODZENIE ERUTTO

Wiecej kategorii

<~ WYERANE PROPOZYCJE

(2 OSTATNIO OGLADANE

Aby uruchomié¢ wyszukiwanie za pomocg panelu bocznego nalezy:
o rozwing¢ kategorie za pomoca strzatki,

o zdefiniowa¢ kryterium wyszukiwania - na przyktad oznaczy¢ kwadrat przy odpowiednim rodzaju

propozycji,
o nacisng¢ przycisk <Szukaj>.

Po nacisnieciu przycisku <Szukaj> wybrane kryterium zostanie dodane do sekcji "Wybrana kategoria"
a lista propozycji odswiezy sie zgodnie ze zdefiniowanymi parametrami. Uzytkownik moze
przeszukiwac liste definiujgc kilka kryteriéw jednoczesnie.
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WYBIERZ KATEGORIE STANDWISKO MIEJSCE PRACY RODZAJ UMOWY PRACODAWCA DOSTEPNA OD
INZYNIEROWIE CHEMICY | POKREWNI (praktyka Ostrada, Inny MINISTERSTWO 2 dni
#~ WYBRANA KATEGO| studencka) warmifisko- TRANSPORTU |
mazurskie BUDOWNICTWA
X praktyka studencka
odSwiez SPECJALISCI DO SPRAW SIECI Warszawa, Inny MINISTERSTWO 2 dni
KOMPUTEROWYCH (praktyka studencka) mazowieckie KULTURY |
DZIEDZICTWA
~ "RODZAJ) PROPOZYCJI NARODOWEGO
oferta pracy (1383%) | |NZYNIEROWIE CHEMICY | POKREWNI (praktyka Warszawa, Inny MINISTERSTWO 2 dni
staz (26) studencka) mazowieckie TRANSPORTU |
BUDOWNICTWA
praktyka (3)
stazzurzgdu pracy  (1832) SPECJALISCI DO SPRAW REKLAMY | Warszawa, Inny MINISTERSTWO 2 dni
przygotowanie MARKETINGU (praktyka studencka) mazowieckie ROLNICTWA |
Zawodo ROZWOJU WsI
praktyka studencka (1)
SPECJALISCI DO SPRAW ZARZADZANIA Warszawa, Inny MINISTERSTWO 2 dni
m—eZASDBAMI LUDZKIMI (prakiyka studencka) mazowieckie EDUKAC)!I | NAUKI

Aby wyswietli¢ petng liste, nie uwzgledniajgcg kryteriow wyszukiwania, nalezy nacisng¢ przycisk <Usuh
wszystkie>.

Dostepne kategorie w widoku podstawowym to:

rodzaj propozycji - kategoria pozwala na wyszukiwanie ofert z uwzglednieniem rodzaju propozyciji,
dostepne rodzaje to oferta pracy, staz, praktyka, praktyka z urzedu pracy, przygotowanie zawodowe
dorostych, jednakze oferty praktyk studenckich zgloszonych poprzez wystanie wniosku z
portalu praca.gov.pl kryja sie pod pozycja 'praktyka studencka’'.

o stanowisko - kategoria zawiera pole edycyjne gdzie nalezy wpisa¢ nazwe stanowiska,
e miejsce pracy - kategoria umozliwiajgca wyszukiwanie ofert poprzez miejsce wykonywania pracy,

istnieje mozliwos¢ wpisania adresu lub tez ograniczenie prezentowanych na liscie rekordéw do
samych ofert z kraju lub z zagranicy,

rodzaj umowy - wyszukiwanie z uwzglednieniem rodzaju umowy, praktyki studenckie
prezentowane s3a po oznaczeniu znacznika 'Inny’

wymiar etatu - ta kategoria nie dotyczy tematu praktyk studenckich,

wynagrodzenie brutto - pozwala na wyszukanie ofert z okresleniem widetek ptacowych, aczkolwiek
ta kategoria nie dotyczy bezposrednio praktyk studenckich.

Istnieje mozliwos¢ rozwiniecia dodatkowych kategorii za pomoca przycisku <Wiecej kategorii>:
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WYBIERZ KATEGORIE

“ WYBRANA KATEGORIA
~ RODZA] PROPOZYC)I
v STANOWISKO

~* MIEJSCE PRACY

“ RODZA] UMOWY

~* WYMIAR ETATU

“ WYNMAGRODZENIE BRUTTC
~* PRACODAWCA
v ZMIANOWOSE

~* DATA DODANIA
“+ PROPOZYCJA DLA
~* DODANE PRZEZ

“ SPOSOB APLIKOWANIA
[ mnie ategori |

“~ WYBRANE PROPOZYC|E

@ osTATNIO OGLADANE

Dodatkowo uruchamiane kategorie to:

e pracodawca - kategoria umozliwia wyszukanie oferty z uwzglednieniem nazwy pracodawcy, aby
wyszukiwac¢ w ten sposéb nalezy w pole edycyjne wpisaé odpowiednig fraze,

e zmianowos$¢ - ta kategoria nie dotyczy zagadnienia praktyk studenckich,

e data dodania - umozliwia zawezenie liczby rekordow na liscie ofert z uwzglednieniem daty
zamieszczenia oferty na portalu, nie wskazuje sie przy tym konkretnej daty, wybiera sie natomiast
przedziat czasowy (dzisiaj, wczoraj, ostatnie 10, 14 30 dni itd.),

e propozycja dla - umozliwia wyszukanie ofert ze wskazaniem okreslonej grupy docelowej - na
przyktad dla os6b bezrobotnych lub dla oséb niepetnosprawnych,
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8.2

e dodane przez - umozliwia wyszukanie ofert ze wskazaniem grupy podmiotéw zamieszczajgcych
propozycje na stronie, moze to by¢ na przyktad WUP (oznaczenie opcji spowoduje zawezenie listy
do ofert zamieszczonych przez Wojewoddzkie Urzedy Pracy) lub PUP. W przypadku praktyk
studenckich wartoscia, ktérg nalezy wybra¢é celem zaprezentowania ofert praktyk
studenckich jest Administracja

e spos6b aplikowania - kategoria pozwala na wskazanie sposobu aplikowania, nie dotyczy
bezposrednio praktyki studenckie;.

Aby wyswietli¢ szczegoty oferty nalezy klikngé w odpowiednig pozycije na liscie ofert.
Wyszukiwanie ofert - pasek szybkiego wyszukiwania

Wyszukiwanie proste dostepne jest nad listg ofert:

Wolnych
J U tl' miejsc pracy

-
"\

Wyszukiwanie umozliwia szybkie wyszukanie interesujgcej oferty z wykorzystaniem dwoéch kryteridw:

o nazwy stanowiska.

o lokalizacji miejsca pracy.

Aby wyszukaé oferty w ten sposéb, nalezy wpisa¢ szukang fraze w odpowiednie pole, nastepnie
nacisng¢ przycisk <Szukaj>.
Po nacisnieciu przycisku, lista ofert zostanie odswiezona zgodnie z zadanymi kryteriami.

Rozdziat IX FAQ

1. Dlaczego formularz na stronie praca.gov.pl nie dziata?

Jesli formularz nie uruchamia sie, moze by¢ to zwigzane z nie spetnieniem wymagan sprzetowych. Aby
formularz dziatat muszg by¢ spetnione nastepujgce warunki:

1. Przegladarka internetowa:

o Internet Explorer - wersja 9 lub wyzsza,

¢ Mozilla Firefox - wersja 18 lub wyzsza,

e Google Chrome - wersja 24 lub wyzsza.

2. Oprogramowanie Adobe Flash Player - wersja 10.2 lub wyzsza

3. Oprogramowanie Adobe Acrobat Reader

Jesli problem z uruchomieniem wystepuje tylko na Google Chrome, najprawdopodobniej zwigzane jest
to z niewtasciwg wtyczkg Flash Player.

W przypadku korzystania z przegladarki Google Chrome moze wystgpi¢ potrzeba dodatkowej
konfiguracji Flash Playera. Cechg przeglgdarki Google Chrome jest to, ze posiada ona wiasng,
wbudowang wtyczke Flash Player, ktéra niestety nie obstuguje formularzy portalu praca.gov.pl. W tym
przypadku nalezy pobra¢ dodatkowg wtyczke ze strony Adobe i zainstalowaé ja na komputerze. Po
zainstalowaniu jej na komputerze nalezy:

1. przej$¢ do strony chrome://plugins,
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2. wylgczyc¢ te wtyczke, ktora jest wtyczkg wbudowang (PepperFlash o)

3. wigczy¢ wtyczke, kidra zostata zainstalowana (Macromed )

MNazwa:
Opis:
Wersja:
Lokalizacja:
Typ:

MNazwa:
Opis:
Wersja:
Lokalizacja:

Typ:

Typy MIME:

Typy MIME:

Adobe Flash Player (2 files) - Wersja: 17,0,0,169
Shockwave Flash 17.0 D

Shockwave Flash

Shockwave Flash 17.0 rl)

17.0.0.169

CAProgram Files\Googleh\Chrome\Application\42.0.2311.90\PepperFlash\pepflashplayer.dll
PPAPI (poza procesem)

Wiacz

Typ MIME Opis Rozszerzenia plikow
application/x-shockwave-flash  Shockwave Flash swf
application/futuresplash FutureSplash Player spi

Shockwave Flash
Shockwave Flash 17.0 0
17,0,0,169

MPAPI

@

Chwindows\system32WMacromediFlashh\NPSWF32_17_0_0_169.dll E

Wylacz =
Typ MIME Opis Rozszerzenia plikow

application/x-shockwave-flash  Adobe Flash movie  swf

application/futuresplash FutureSplash movie  spl

Wwaa [ 7awsze moz= byé uruchamiana

Doktadna instrukcja postepowania znajduje sie pod linkiem:

https://support.google.com/chrome/answer/108086?hl=pl&topic=1678462&ctx=topic

Po ostatniej aktualizacji Google Chrome moze zdarzy¢ sie, ze dane wtyczek bedg
niewidoczne. W takiej sytuacji nalezy:
1. Wklei¢ w pasek przegladarki nastepujgcg fraze:

2. wigczyc interfejs NPAPI poprzez naci$niecie przycisku <witgcz> przy podswietlonej pozycji,

chrome://flags/#enable-npapi

3. uruchomi¢ ponownie przegladarke.

Whacz interfejs NPAPI 1120/ ncous

Umozlinia korzystanie z wiyczek NPAPL

7
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Po wykonaniu tej czynnosci wszystkie wtyczki w chrome://plugins powinny by¢ juz widoczne.

2. Co zrobié jesli w sfowniku jednostek nie znajde swojej placowki?

Zawartos¢ stownika, z ktérego osoba zgtaszajgca oferte wybiera nazwe Pracodawcy, opracowana i
zatwierdzona zostata przez KPRM - z zatozenia dane w nim zawarte sg kompletne i nie ma mozliwo$ci
modyfikacji tego stownika z poziomu Konsoli Pracownika. Jesli okaze sie, ze wybrany pracodawca nie
znajduje sie na liscie, wowczas oznacza to, ze nie ma on mozliwosci publikowania oferty z
wykorzystaniem formularza KPRM-ZPS.

3. W jaki spos6b moge zmieni¢ adres e-mail do wysytki maili?

Adres mailowy, na ktéry wysytana jest wiadomos¢ zawierajgca linki do obstugi oferty, jest czescig
stownika jednostek organizacyjnych. W przypadku probleméw z adresem mailowym, w pierwszej
kolejno$ci nalezy zweryfikowac, czy do KPRM zostaty przekazane wladciwe dane. W przypadku btedu,
nie ma mozliwosci zmiany adresu e-mail z poziomu aplikacji, w zwigzku z czym wszelkie rozbieznosci
nalezy zgtasza¢ do KPRM.

4 Dlaczego moja jednostka organizacyjna nie zostata wyszukana w sfowniku jednostek
organizacyjnych, mimo wpisania prawidfowego numeru REGON w pole?

Moze sie zdarzy¢, ze wyszukiwanie jednostek z wykorzystaniem numeru REGON nie zwrdci rezultatow
- nalezy wéwczas sprobowac wyszukac¢ jednostke wpisujac jej nazwe (REGON moze by¢ btedny). Jesli
jakiekolwiek rozbieznos$ci miedzy zawartoscig stownika a stanem rzeczywistym zostang wykryte nalezy
ten fakt zgtosi¢ do KPRM.

5. Dziatalno$é podmiotu opisana jest za pomocg wielu numeréw PKD. Ktéry numer nalezy
wpisaé podczas wypetniania formularza na stronie www.praca.gov.pl?
Przy wyborze profilu dziatalnosci, nalezy wybraé ten kod PKD, ktory zostat wskazany jako wiodacy.

6. Dlaczego stownik zawodow zawiera tylko cze$é klasyfikacji zawodéw i specjalnosci na
potrzeby rynku pracy?

Stownik zawoddéw zostat dostosowany do potrzeb zgtaszania propozycji praktyk w administracji.
Sposrod zamieszczonych zawodow i specjalnoéci nalezy wybra¢ najbardziej pasujgcy do zakresu
zadan, ktére bedzie realizowat praktykant.

7. W podmiocie organizowane sg powtarzalne praktyki o tym samym charakterze (na przykfad
pod wzgledem zakresu zadan czy celéow edukacyjnych). Czy jest mozliwosé zapisania wzorca
oferty i modyfikacji tylko tych danych, ktére sie zmieniajg?

W sytuacji, gdy podmiot czesto organizuje praktyki charakteryzujgce sie pewng powtarzalnoscia,
istnieje mozliwos¢ zapisania stanu wzorcowego stanu formularza. Stuzy do tego przycisk <Zapisz>
znajdujacy sie na formularzu elektronicznym. Naci$niecie przycisku <zapisz> spowoduje zapisanie na
dysku wzorcowego formularza w formacie, ktéry umozliwi pdzniej jego ponowne wczytanie. Doktadny
opis funkcjonalnosci znajduje sie z rozdziale 'Obstuga formularza elektronicznego'

8. Jak wypetni¢ sekcje 5 formularza w sytuacji, gdy stanowisko, na ktéorym ma odbywaé sie

praktyka, nie znajduje sie w sfowniku zawodéw?

W zwigzku z tym, ze nazwy stanowisk nie zawsze sg skorelowane z charakterystykg stanowiska na

ktérym odbywata bedzie sie praktyka, w przypadku watpliwosci, zaleca sie uzupetnienie sekcji w

Sposob opisany ponize;j.

Pole 'Nazwa_zawodu' - nalezy uzupetic je na podstawie kodéw zawartych w Klasyfikacji Zawodow i

Specjalnosci. Kody znajdujg sie w zatgczniku do niniejszej instrukcji. Nalezy wybra¢ zawdd, ktory

najwierniej odzwierciedla oferowane stanowisko.

Pole 'Nazwa_stanowiska' - pole jest wstepnie uzupetniane po wybraniu nazwy zwodu. Jesli nie ma

potrzeby uszczegoétawiana, wéwczas moszna to zostawiC tak jak jest. Zaleca sie natomiast zmiane

zawarto$ci pola i wpisanie do niego:

¢ 'Praktykant na stanowisku do spraw..."* - jesli praktyka obejmowata bedzie prace wykonywane w
ramach jednego stanowiska,

o "Praktykant w Departamencie..."* - jesli praktyka zaktadata bedzie poznanie przez kandydata kilku
stanowisk w ramach jednego departamentu.
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*) w miejsce kropek wpisa¢ odpowiednig wartosc.

9. Chce przyja¢ kilku praktykantéow jednoczesnie. Czy dla kazdego z nich musze publikowaé¢
oddzielng oferte?

Jedli praktyka studencka organizowana jest z zatozeniem przyjecia kilku praktykantow i wykonywania
przez nich prac na identycznych stanowiskach i w tym samym czasie, wéwczas mozna skorzystac¢ z
mozliwosci wpisania wiekszej liczby oséb w polu 5.5. Nie ma koniecznosci wysytania kilku
identycznych wnioskéw dla kazdego stanowiska oddzielnie.

Jesli natomiast oferowane stanowiska z zatozenia bedg sie miedzy sobg rézni¢ (na przyktad zakresem
zadan, okresem odbywania praktyki itd), wowczas zaleca sie opublikowanie dla kazdej takiej praktyki
osobnej oferty.

10. Czy jest mozliwo$¢ zapisania stanu kreatora i wczytania go pOzniej?

Podczas sktadania wniosku poprzez portal praca.gov.pl, uzytkownik ma mozliwos¢ zapisu stanu
kreatora. Funkcjonalnos$¢ ta umozliwia zapamietanie biezgcego stanu wypetnienia formularza. Kazdy
uzytkownik pracujgcy z formularzem ma mozliwo$¢ zapisania stanu kreatora do pliku. Dodatkowo, jesli
uzytkownik posiada konto zatozone w systemie praca.gov.pl, moze on zapisa¢ formularz do
dokumentéw roboczych lub do schowka. Do zapisania stanu kreatora stuzy przycisk <Zapisz>. Wiecej
informacji na temat zapisywania stanu kreatora znajduje sie w rozdziale 'Obstuga formularza
elektronicznego'.

11. Na formularzu elektronicznym dostepne sg dwa przyciski (<zapisz> oraz <podglad/drukuj>),
ktére umozliwiaja zapisanie pliku na dysku lokalnym. Jak jest miedzy nimi réznica?

Przycisk <Zapisz> stuzy do zapisania stanu formularza do postaci, ktéra umozliwi jego pdzniejsze
wczytanie do systemu i edycje.

Przycisk <Podglgd/ drukuj> stuzy do zapisania pliku formularza w formacie PDF. Format ten z
zatozenia stuzy do przegladu pliku i nie umozliwia edycji.

Przy wczytywaniu pliku formularza do systemu, nalezy wybra¢ ten, ktoéry zostat wygenerowany z
wykorzystaniem przycisku <Zapisz>. Plik w formacie PDF nie jest obstugiwany przez wczytywarke.
Wiecej informacji na temat wczytywania plikéw znajduje sie z rozdziale "Obstuga formularza
elektronicznego".

12. Co nalezy wpisa¢ w polu ‘Identyfikator’ podczas tworzenia konta?

Przy uzupetnianiu pola 'ldentyfikator' nalezy wymysli¢ swoj wiasny login do systemu, ktéry pdzniej
zostanie powigzany z kontem. Login powinien by¢ unikalny, wiec istnieje mozliwos¢, ze pojawi sie
informacja, ze login jest zajety. Nalezy wowczas wpisac jakis inny identyfikator.

13. Dlaczego przed wystaniem dokumentu nalezy poda¢ nr PESEL?

Kazdy wniosek wysytany poprzez portal praca.gov.pl musi by¢ powigzany z kontem uzytkownika.
Weryfikacja, czy konto w systemie istnieje, odbywa sie z wykorzystaniem numeru PESEL lub, w
przypadku cudzoziemcow, z wykorzystaniem numeru dowodu tozsamosci. Jesli konto w systemie nie
istnieje, wowczas po weryfikacji zostaje utworzone i wysylany wniosek jest do tego konta
automatycznie przypisywany.

14. Dlaczego po podaniu numeru PESEL pojawia sie sekcja wymagajaca podania dodatkowych
danych?

Sekcja stuzgca uzupetnieniu dodatkowych danych rozwija sie wtedy, kiedy w bazie systemu nie zostat
wykryty nr PESEL podany przy kroku weryfikacji konta. Oznacza to, ze jest to pierwsza wysylka z
wykorzystaniem podanego numeru. Jesli dane zostang uzupetnione i formularz nastepnie zostanie
wystany, wéwczas do bazy danych zostanie dodane konto powigzane z wpisanym PESELem. Przy
kolejnej wysytce formularza i podaniu tego samego numeru nie bedzie koniecznosci ponownego
podawania danych, gdyz przy weryfikacji konto zostanie odnalezione.

15. Nie dysponuje podpisem elektronicznym ani kontem na platformie ePUAP. Czy w dalszym
ciggu moge zfozy¢ wniosek o publikacje propozycji praktyki studenckiej?

Portal praca.gov.pl umozliwia wystanie dokumentéw z wykorzystaniem podpisu elektronicznego,
platformy ePUAP Ilub bez podpisu. Uzytkownik skfadajgcy wniosek moze wybraé sposob, ktory
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najbardziej mu odpowiada - w tym przypadku nalezy wybra¢ opcje 'Bez podpisu’'.

16. Czy moge odrzuci¢ oferte po jej opublikowaniu?

Linki znajdujgce sie w otrzymanej wiadomosci e-mail mogg by¢ wykorzystywane wielokrotnie w
odniesieniu do jednej oferty pracy - w praktyce oznacza to, ze jesli uzytkownik najpierw kliknie w link
'Publikacja’ a nastepnie w 'Odrzucenie’, oferta zostanie ostatecznie odrzucona. Jesli nastepnie
uzytkownik znowu bedzie chciat opublikowa¢ oferte, wéwczas moze to zrobi¢, klikajagc w link
'Publikacja’.

17. Dlaczego opublikowana oferta ma status 'Archiwalna'?

Jesli okres aktualnosci zgtoszenia oferty praktyki studenckiej podany w polu 9.1 na formularzu KPRM-
ZSP jest wczesniejszy niz data biezgca, wowczas opublikowana propozycja staje sie automatycznie
propozycjg archiwalng.

18. W jaki spos6b moge uzyska¢ dodatkowe informacje dotyczace procesu publikacji oferty?
W KPRM (w sprawach dziatania CBOP):

1). Nadsytajgc pytanie na adres mailowy: praktykiRM@kprm.gov.pl

2). Dzwonigc na numer telefonu: 22 694 74 69 oraz 22 694 74 41 w godzinach 9.00 — 15.00 w dniach
roboczych

W MNiSzW (w ewentualnych sprawach wynikajgcych z przepiséw o szkolnictwie wyzszym)
1) Nadsytajgc zapytanie na adres mailowy: praktykiwadministracji@mnisw.gov.pl.

Rozdziat X Dane kontaktowe

W przypadku pytan lub watpliwosci dotyczgcych procesu publikacii oferty praktyk studenckich, nalezy
skontaktowac sie z:

KPRM (w sprawach dziatania CBOP):

1) nadsylajgc pytanie na adres mailowy: praktykiRM@kprm.gov.pl,

2) dzwonigc na numer telefonu: 22 694 74 69 oraz 22 694 74 41 w godzinach 9.00 — 15.00 w dniach
roboczych.

MNiSzW (w ewentualnych sprawach wynikajacych z przepiséw o szkolnictwie wyzszym)
1) nadsytajac pytanie na adres mailowy: praktykiwadministracji@mnisw.gov.pl.
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