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Szanowni Państwo, 

Członkinie i Członkowie korpusu służby cywilnej, 

kierujemy do Państwa drugi newsletter dotyczący systemu eRekrutacje. Tym razem 

przedstawimy funkcjonalności systemu, takie jak konto urzędnika/urzędniczki, konto 

kandydata/kandydatki, kreator ogłoszenia, formularz aplikacyjny czy newsletter z aktualnymi 

ofertami pracy. Powiemy także o planach na najbliższe tygodnie.  

Dziękujemy za Państwa zaangażowanie i zapraszamy do śledzenia kolejnych aktualizacji 

dotyczących wdrożenia systemu! 

Zespół Departamentu Służby Cywilnej KPRM 

❖ Szczegółowe funkcjonalności systemu oraz testy przedwdrożeniowe 

 

Zanim całościowo wdrożymy nowy system, chcemy pozostać z Państwem w regularnym 

kontakcie, żebyśmy wspólnie mogli przygotować się zarówno formalnie, jak i praktycznie do jego 

uruchomienia i codziennego użytkowania. 
 

W aktualnym newsletterze poruszymy następujące kwestie: 

1. Z czego składa się system? 

2. Na jakim etapie wdrażania aktualnie jesteśmy? 

3. Jakie działania przed nami? 

 

 

Newsletter dla urzędów służby cywilnej 
na temat wdrożenia 

nowego systemu naborowego „eRekrutacje” 
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1. Z czego składa się system? 

 

1.1. Część dla urzędów 

→ Konto urzędnika/urzędniczki 

Jest to miejsce, w którym odpowiednio uwierzytelniony/a pracownik/pracowniczka urzędu wykonuje 
działania w systemie, m.in:  

✓ ma dostęp do wszystkich naborów (zakończonych, prowadzonych i przyszłych) i może nim 

zarządzać:  

▪ wprowadzać, zmieniać i publikować ogłoszenia o naborze i ich wyniki; 

▪ administrować aplikacjami kandydatów; 

▪ korzystać z zakładek dla łatwiejszego poruszania się w systemie; 

✓ zarządza uprawnieniami innych użytkowników z tego samego urzędu. 
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→ Kreator ogłoszenia 

To zestaw formatek, które umożliwiają prawidłowe wprowadzenie i opublikowanie ogłoszenia 
o naborze: 
✓ jest podzielony na kroki, które ułatwiają wprowadzenie dłuższych treści powiązanych logicznie, 

ułatwia orientację w treści ogłoszenia; 

✓ ma zaszyte ograniczenia, powiązania prawne i logiczne pomiędzy polami tego samego lub różnych 

kroków, a także ograniczenia co do formatu znaków i ich długości, możliwości pozostawienia pola 

pustego – wszystko po to, aby zmniejszyć ryzyko błędów (kalendarze, pola wyboru, checkboxy 

itp.); 

✓ zawiera podpowiedzi tekstowe (w stylu „Pamiętaj że…”), domyślną treść pola i propozycje zapisów 

dot. na przykład warunków pracy, benefitów oferowanych przez pracodawcę, dodatkowych 

informacji, które redaktor może wybrać lub zmodyfikować i zamieścić w ogłoszeniu o naborze; 

✓ umożliwia zdefiniowanie etapów naboru i podanie ich do wiadomości w ogłoszeniu; 

✓ można w nim ustawić datę publikacji ogłoszenia. 
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→ Ogłoszenie 

Treść ogłoszenia o naborze: 

✓ odpowiada wymogom prawnym w zakresie treści i miejsca publikacji; 

✓ ma stałą strukturę i formę graficzną (dostosowaną do stylistyki portalu Gov.pl), 

wykorzystuje piktogramy i aktywne przyciski, hiperłącza; 

✓ część niekluczowych sekcji jest domyślnie „zwinięta”, aby nie przytłaczać odbiorcy 

nadmiarem informacji; 

✓ po zakończonym naborze (w odrębnej sekcji)  to w ogłoszeniu, a nie w odrębnym miejscu, 

widoczny jest wynik naboru; 

✓ z poziomu ogłoszenia kandydaci aplikują online. 
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→ Wyszukiwarka ogłoszeń 

To zasadnicza część strony głównej serwisu, która zawiera: 

✓ wyszukanie wg podstawowych kryteriów, np. miejscowość, województwo, poziom 

wykształcenia, branże, wynagrodzenie i kontekstowe (pole „szukaj”); 

✓ wyszukanie wg kryteriów zaawansowanych, np. praca w niepełnym wymiarze, na 

zastępstwo, dostępna także dla cudzoziemców; 

✓ sortowanie wyników wyszukiwania; 

✓ baner strony głównej z informacjami o aktualnej liczbie dostępnych ogłoszeń, z ilu 

miejscowości i ilu urzędów. 

 

→ Moduł „Komisja naboru” 

To moduł, który umożliwia: 

✓ dostęp do dokumentów kandydatów/kandydatek w każdym naborze; 

✓ oznaczanie kandydatów/kandydatek wyłonionych i wybranych, a także opublikowanie 

wyniku naboru; 

✓ generowanie protokołu z naboru. 
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1.2. Część dla kandydatek/kandydatów 

→ Konto kandydatki/kandydata 

Jest to miejsce, w którym kandydat/kandydatka do pracy (uwierzytelniony/a jednym 
z mechanizmów Węzła Krajowego) wykonuje działania w systemie, m.in.: ma łatwy dostęp 
(oddzielna zakładka) do ogłoszeń, na które złożył(a) swoją aplikację i może je podglądać, edytować, 
jak również zrezygnować z udziału w naborze. 
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→ Formularz aplikacyjny 

To krótka i nieskomplikowana formatka generowana na podstawie ogłoszenia o naborze, za 
pomocą której kandydat/kandydatka może złożyć aplikację online: 

✓ wywoływana jednym przyciskiem („APLIKUJ ONLINE”) z poziomu ogłoszenia;  

✓ zawiera głównie zestaw pól do wpisania (podstawowe dane osobowe) lub zaznaczenia 

(oświadczenia) przez kandydata/kandydatkę; 

✓ kandydatowi/kandydatce, który/a ma konto i jest zalogowany/a, system automatycznie 

podstawia dane osobowe; 

✓ umożliwia załączenie plików dokumentów aplikacyjnych; 

✓ uniemożliwia wysłanie aplikacji po terminie. 
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2. Na jakim etapie wdrażania jesteśmy? 

➢ Nasz system będzie utrzymywany przez podmiot wyłoniony w drodze przetargu.  

15 września otworzyliśmy oferty na utrzymanie, wsparcie i rozwój systemu. Aktualnie 

oceniamy złożone dokumenty. 
 

➢ Opracowujemy procedury (bezpieczeństwa, obsługi zgłoszeń, regulamin korzystania 

z systemu itp.), które są niezbędne, aby zapewnić utrzymanie systemu w trybie ciągłego 

działania. 

 

 

3. Jakie działania przed nami? 

➢ Rozpoczynamy pilotaż systemu – w najbliższym czasie zwrócimy się do wybranych 

urzędów z zaproszeniem na spotkanie i szczegółowymi instrukcjami w sprawie 

testowania funkcjonalności. 

 

➢ Przekażemy też Państwu dokumenty, które będą potrzebne żeby nadać dostęp do 

systemu – wniosek o nadanie dostępu oraz wzór umowy powierzenia przetwarzania 

danych osobowych. 

 


