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Zatacznik nr 8 do Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa w Projekcie

INSTRUKCJA OBSLUGI
ELEKTRONICZNEGO SYSTEMU SKEADANIA WNIOSKOW
»Warszawska Akademia Kwalifikacji”, FEMA.07.04-IP.02-020K/24

REJESTRACJA KONTA W SYSTEMIE

Wejdz na strone projektu www.urwarszawa.pl, w zaktadce ,,Do pobrania” znajdziesz

»Regulamin rekrutacji i uczestnictwa w Projekcie” — zapoznaj sie z nim. Nastepnie
przejdz do zaktadki ,,Rekrutacja”, gdzie znajdziesz link do Elektronicznego Systemu
Sktadania Wnioskow (dalej: ESSW) — uzyj go, aby wejs¢ do systemu rekrutacyjnego.
Korzystajgc z przycisku ,,Zarejestruj sie” na dole strony, przejdz do panelu rejestracji
nowego uzytkownika/czki.

Uzupetnij wymagane informacje, potwierdz, ze zapoznates/tas sie z ,,Regulaminem
rekrutacji i uczestnictwa w Projekcie” oraz z klauzulg informacyjng RODO i akceptujesz
obydwa te dokumenty. Na koniec kliknij przycisk ,,Zatéz konto”.

Na podany przy rejestracji adres e-mail otrzymasz wiadomosc¢ rejestracyjna. Uzyj opcji
»Aktywuj konto” dzieki ktorej aktywujesz swoje konto w systemie.

Po uzyciu linku/przycisku aktywacyjnego, dostaniesz wiadomos$¢ potwierdzajaca
aktywacje.

Aby wzigé¢ udziat w rekrutacji musisz jeszcze wypetni¢ i ztozyé Formularz
zgtoszeniowy za pomoca Elektronicznego Systemu Sktadania Wnioskéw.

Ztozenie Formularza zgtoszeniowego jest mozliwe jedynie w terminie otwartego naboru
(sprawdz termin najblizszego naboru na stronie Projektu www.urwarszawa.pl w zaktadce

»Rekrutacja”).

ZGLOSZENIE DO PROJEKTU
Wejdz na strone Elektronicznego Systemu Sktadania Wnioskéw poprzez strone Projektu

(rekrutacja.urwarszawa.pl).

Zaloguj sie na swoje konto uzywajac danych podanych podczas rejestraciji.

Na stronie gtéwnej kliknij ,,Wypetnij formularz”.
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Aktualne projekty

Rekrutacja do projektu Warszawska Akademia Kwalifikacji

Wypetnij formularz

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita  Dofinansowane przez 0
5 dla Mazowsza - Polska Unig Europejska “ zowsz ?'

4. Uzupetnij Formularz zgtoszeniowy podajac wszystkie wymagane dane. Przy kazdym
pytaniu mozesz zaznaczy¢ tylko jedng odpowiedz. Pamietaj, ze aby zakwalifikowac¢ sie
do Projektu musisz spetni¢ wszystkie wymagania formalne (sekcja 1). Podczas
sktadania Formularza zgtoszeniowego Twoje odpowiedzi zaznaczane sg w formie
deklaratywnej (o$wiadczasz, ze spetniasz warunki i/lub kryteria premiujace),
jednakze spetnienie kryteriéw formalnych oraz premiujacych weryfikowane bedzie
szczegotowo na kolejnym etapie rekrutaciji.

5. Wyslij zgtoszenie do Projektu uzywajac przycisku ,,Wyslij formularz”.

Uwaga! Sprawdz dane przed wystaniem! Pamietaj, ze mozesz ztozy¢ tylko 1 formularz w

danym naborze. Nie ma mozliwosci edycji ztozonego juz formularza zgtoszeniowego!

Krok 3: WSTEPNA WERYFIKACJA DOKUMENTOW
1. Po zakonczeniu naboru Twdj Formularz zgtoszeniowy zostanie zweryfikowany pod katem
spetniania kryteriow formalnych oraz premiujacych uczestnictwa w Projekcie, a takze
pod katem poprawnosci wpisanych danych.
2. Na podstawie otrzymanych zgtoszen Kandydatéw/Kandydatek przygotowana zostanie
lista rankingowa oraz lista rezerwowa.
3. Informacja o wstepnym zakwalifikowaniu sie do Projektu zostanie przestana w

formie wiadomosci e-mail oraz widoczna bedzie na Twoim koncie w systemie

rekrutacyjnym.

Krok 4: ZLOZENIE WYMAGANYCH DOKUMENTOW W ESSW
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W terminie 5 dni kalendarzowych, od otrzymania informacji o wstepnym
zakwalifikowaniu sie do Projektu, nalezy przesta¢ za pomocg ESSW dokumenty
potwierdzajgce spetnienie kryteriow formalnych i premiujacych (jesli dotyczy), a
takze wypetniony wczesniej Formularz zgtoszeniowy wygenerowany z systemu. Liste
wymaganych zatacznikdéw znajdziesz w systemie, po otrzymaniu informacji o wstepnej
kwalifikacji. Dokumenty mozna podpisa¢ elektronicznie podpisem kwalifikowalnym lub
odrecznie, a nastepnie zataczy¢ w systemie skan podpisanego dokumentu.

Zaloguj sie na swoje konto w ESSW (instrukcja: krok 1, punkt 1).

Wybierz z panelu po lewej stronie zaktadke ,,Moje dokumenty”.

»Wyswietl dokumenty” dotyczace wybranego zgtoszenia.

Na Twoim ekranie pojawi sie Twoje zgtoszenie do Projektu, a ponizej wygenerowana dla
Ciebie lista niezbednych do wgrania dokumentoéw. Lista dokumentéw tworzona jest
indywidualnie, w zaleznosci od opcji wybranych wczesniej w Formularzu zgtoszeniowym.
W zwigzku z tym: jesli widzisz w spisie jakis dokument to znaczy, ze musisz go
zataczyé. Wybierz ,,Dodaj/edytuj dokument” przy pierwszej pozycji.

Nastepnie kliknij ,,Wygeneruj i pobierz PDF do podpisu”.

Wydrukuj pobrany Formularz zgtoszeniowy, sprawdz poprawnos$¢ danych, a nastepnie
podpisz czytelnie imieniem i nazwiskiem w dwdéch wyznaczonych miejscach (pod
Formularzem oraz pod Klauzulg RODO. Nastepnie zeskanuj ten dokument.

Mozesz tez podpisaé wszystkie dokumenty uzywajac swojego kwalifikowanego podpisu
elektronicznego.

Wograj dokument do ESSW uzywajac opcji ,Wybierz plik”, a nastepnie ,Dotacz
dokument”.

Tak przygotowany dokument mozesz zaakceptowac, pobra¢ albo usunac¢ i wgrac¢ inny
dokument od nowa. Po upewnieniu sig, ze wgrany zostat wtasciwy dokument kliknij
»Akceptuj dokument”. Po akceptacji nie ma mozliwosci zmiany dokumentu.

Wograny zatacznik otrzyma status ,,Dokument zakoinczony”.

Wré¢ do listy zatacznikdw za pomocg przycisku ,,Powrét do listy zatgcznikow” (na gérze
po lewej stronie). Wgrane zatgczniki zostajg podswietlone na liscie na zielono. Wgrajw
ten sam sposodb wszystkie pozostate zatgczniki.

Niektdre zataczniki beda w formie gotowych juz dokumentow (np. orzeczenie o
niepetnosprawnosci, potwierdzenie zamieszkania na terenie danego podregionu,

zaswiadczenie z PUP lub ZUS). Inne zataczniki nalezy przygotowac na wzorach
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oswiadczen, ktére stanowia zatgczniki do ,,Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa w
Projekcie”, np. ,Oswiadczenie o poziomie wyksztatcenia”, ,,Zaswiadczenie o
zatrudnieniu”. W takim przypadku, po wejsciu w dany zatagcznik w systemie (za pomoca
opcji ,Dodaj/edytuj dokumenty”), bedzie mozliwos¢ pobrania wtasciwego oswiadczenia
w formie elektronicznej. Pobrane oswiadczenie nalezy wydrukowac, wypetnic¢, podpisac,
zeskanowac i wgrac do systemu (lub podpisa¢ podpisem kwalifikowanym). Przesytane
dokumenty nie mogg by¢ starsze niz 30 dni!’

Po wgraniu wszystkich zatacznikdw z listy wybierz opcje ,,Wyslij dokumenty do
Projektu”.

Na podany w ESSW adres e-mail otrzymasz powiadomienie o poprawnym ztozeniu

dokumentoéw w systemie.

WERYFIKACJA DOKUMENTOW, OSTATECZNA KWALIFIKACJA
Operator zweryfikuje poprawnos¢ ztozonych dokumentéw. W przypadku dokumentéw

wymagajacych uzupetnienia/wyjasnienia Operator zwréci sie z prosbg (za pomoca

wiadomosci e-mail) o ztozenie wyjasnien/uzupetniern w terminie 3 dni kalendarzowych.

Dokumenty do wyjasnien/uzupetnien rowniez ztozysz korzystajac z Elektronicznego
Systemu Sktadania Wnioskow, chyba, ze Operator wyznaczy inng metode. Z
otrzymanych zgtoszen powstanie lista osdb ostatecznie zakwalifikowanych do Projektu.
Informacja o zakwalifikowaniu sie do Projektu, odrzuceniu zgtoszenia badz wpisaniu na
liste rezerwowa zostanie wystana w widomosci e-mail. Informacja ta bedzie réwniez
widoczna w systemie rekrutacyjnym w panelu uzytkownika/uzytkowniczki.

Ostatnim etapem jest ztozenie w Biurze Projektu oryginatéw wszystkich dokumentéw,
ktére sktadates/as do tej pory w wersji elektronicznej przez system rekrutacyjny.
Dodatkowo nalezy wydrukowa¢ i podpisa¢ odrecznie ,,Deklaracje uczestnictwa w
Projekcie”, ktéra dostepna bedzie do pobrania w Elektronicznym Systemie Sktadania
Whnioskdéw w sekciji ,Zataczniki” (Moje dokumenty/dostepne dokumenty). Czas na
dostarczenie dokumentow w wersji papierowej do Biura Projektu wynosi 7 dni
kalendarzowych. Nieztozenie dokumentéw w terminie skutkuje usunieciem z listy

Uczestnikéw/czek Projektu.

"Dokumenty i oswiadczenia sktadane w ramach Projektu wazne sg 30 dni od momentu wydania, chyba,

ze tresé

dokumentu stanowi inaczej, tj. w przypadku dokumentéw wydawanych na okres czasu lub

bezterminowo (np. orzeczenie o niepetnosprawnosci).
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