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Zatgcznik nr 8 do Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa w Projekcie

INSTRUKCJA OBSLUGI
ELEKTRONICZNEGO SYSTEMU SKLADANIA WNIOSKOW
»Program rozwoju kwalifikacji mieszkancéw podregionu warszawskiego zachodniego”
FEMA.07.04-IP.02-02WX/24

Krok 1: REJESTRACJA KONTA W SYSTEMIE

1. Wejdz na strone projektu www.urwawazachodni.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.
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PROGRAM ROZWOJU KWALIFIKACJI AKTUALNOSCI O PROJEKCIE REKRUTACJA DO POBRANIA KONTAKT
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REKRUTACJA

Harmanogram rekrutaci publikowany bedzie na biezaco przez caty okres realizagi projektu. Infarmacja o rozpoczeciu kolejnegn naboru zostanie opublikowana

minimum 7 dni przed rozpoczeciem prayjmewania zgloszen,

Najblizszy nabér: 28.02.2025 (piatek) godzina 14:00 - 14.03.2025 (piatek) godzina 23:59

Rekrutacja odbywaé sie bedzie w okresie 02.2025 - 09.2026 na obszarze calego podregionu warszawskiego zachodniego w ramaef 8 naboréw.

Kazdy nabér zaplanowany jest na 14 dni lub do momentu wyczerpania misjsc (érednio 56-57 uczestnikéw/czek na nabor)

Dopuszcza sig mozliwos¢ organizacii naboréw dedykowanych dia grup spetniajacych okreslone kiyteria

Zapisy odbywat sie beda przez Elektroniczny System Skladania Wnioskéw.

ELEKTRONICZNY SYSTEM SKEADANIA WNICSKOW 3
ZAREJESTRUI SIE

Regulamin uczestnictwa oraz wzary wszystkich dokumentaw zastang opublikowane min. 7 dni przed rozpoczeciem naboru.
Program rozwoju kwalifikacji Biuro Projektu: tel. +48 451511 945 Siedziba: +48 222082373 = KDK INFO
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2. Korzystajac z przycisku ,,Zarejestruj sie” na dole strony, przejdz do panelu rejestracji

nowego uzytkownika/czki.

e | Mazowsze.

Program rozwoju kwalifikacji
mieszkancoéw podregionu
warszawskiego zachodniego

Zaloguj sie

Adres e-mail

Hasto Zapomniatem hasta

Zaloguj sig

ALBO

Nie masz konta? Zarejestruj sie

3. Uzupetnijwymagane 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”.

Rejestracja
© Pan O Pani
Imig
Wpisz imig
Nazwisko
sz nazwisko
Adres e-mail
sz adres e-mail
Hasto
Password
Powtdrzenie hasta
Passw
005 ze Jam sig z i projektu” i go akceptuje.
O;\ ze Jam si¢ z "Klauzulg informacyjng RODO" i jg akceptuje.
Zatéz konto
Program rozwoju kwalifikacji Biuro Projektu: tel. +48 451 511 945 Siedziba: +48 22208 2373 s KDK INEO
mieszkancow podregionu Sierakowska 4 biuro@urwawazachodni.pl Jana Kilinskiego 17 kdkinfo@kdkinfo.pl m OLEN
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4. Na podany przy rejestracji adres e-mail otrzymasz wiadomos$¢ rejestracyjna. Uzyj opciji

»Aktywuj konto” dzieki ktorej aktywujesz swoje konto w systemie.

Kliknij link ponizej aby aktywowac swoje konto

AKTYWUJ KONTO

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

6. Aby wziaé udziat w rekrutacji musisz jeszcze wypetnié i ztozy¢ Formularz
zgtoszeniowy za pomoca Elektronicznego Systemu Sktadania Wnioskow.

Ztozenie Formularza zgtoszeniowego jest mozliwe jedynie w terminie otwartego naboru

(sprawdz termin najblizszego naboru na stronie Projektu www.urwawazachodni.pl w

zaktadce ,,Rekrutacja”).

Krok 2: ZGLOSZENIE DO PROJEKTU
1. Wejdz na strone Elektronicznego Systemu Sktadania Wnioskéw poprzez strone Projektu

(https://urwawazachodni.pl/rekrutacja/).

2. Zaloguj sie na swoje konto uzywajac danych podanych podczas rejestracji.

3. Na stronie gtéwnej kliknij ,,Wypetnij formularz”.

Aktualne projekty

Rekrutacja do projektu "Program rozwoju kwalifikacji mieszkancow podregionu warszawskiego zachodniego" - Nabér |

Wypetnij formularz

Fundusze Europejskie Rzeczpospolita  Dofinansowane przez 0
i dla Mazowsza - Polska Unig Europejska alowsﬁze’

4. Uzupetnij Formularz zgtoszeniowy podajac wszystkie wymagane dane. Przy kazdym
pytaniu mozesz zaznaczy¢ tylko jedng odpowiedz. Pamietaj, ze aby zakwalifikowa¢ sie
do Projektu musisz spetni¢ wszystkie wymagania formalne (sekcja 1). Podczas
sktadania Formularza zgtoszeniowego Twoje odpowiedzi zaznaczane sg w formie

deklaratywnej (oSwiadczasz, ze spetniasz warunki i/lub kryteria premiujace),

Program rozwoju kwalifikacji Biuro Projektu: tel. +48 451 511 945 Siedziba: +48 222082373 -
g j j j m KDK INFC
— )
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jednakze spetnienie kryteriéw formalnych oraz premiujacych weryfikowane bedzie
szczegotowo na kolejnym etapie rekrutacji.

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

9.15. Mam swiadomos¢ o zakazie podwdjnego finansowania - w przypadku zakwalifikowania sig do projektu nie bedg korzystat/a ze wsparcia tozsamego do
zreali Sniej ia uinnego lub tego sumego wykonawcy za posrednictwem BUR w ramach FEM 2021-2027 z dziataniami wdrazanymi i finansowanymi z

)
poziomu krajowego. (o gane)

® Tak
O Nie

10. KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

Potwierdzam zapoznanie sig z klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych. (pole wymagane)

@® Tak

Potwierdzam ze wysytam formularz i mam swiadomosé ze nie ma mozliwosci jego poprawy. (pole wymagane)
@ Tak

W polu ponizej wpisz wynik dziatania 5+6= (¢

AN |

© To pole nie jest opcjonalne \
Wyslij formularz

Klauzula informacyjna Administratora Danych Osobowych w ramach projektu ,Program rozwoju kwalifikacji mieszkarncow p gionu warsz i zach

KLAUZULA INFORMACYJNA RODO

Klauzula przeznaczona jest dla 0s6b biorqeych udziat w rekrutacii do Projektu oraz dla 0s6b zakwalifikowanych do Projektu

CTRL*F2
Zgodnie z wymaganiami art. 13 lub 14 ust. 1i 2 Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b fizycznych \-l

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 zakoniczeniu naboru Twdj Formularz zgtoszeniowy zostanie zweryfikowany pod katem
spetniania kryteriow formalnych oraz premiujgcych 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
1. W terminie 5 dni roboczych, od otrzymania informacji o wstepnym zakwalifikowaniu
sie do Projektu, nalezy przestaé¢ za pomoca ESSW dokumenty potwierdzajace
spetnienie kryteriéow formalnych i premiujacych (jesli dotyczy), a takze wypetniony
wczesniej Formularz zgtoszeniowy wygenerowany z systemu. Liste wymaganych

zatacznikow znajdziesz w systemie, po otrzymaniu informacji o wstepnej kwalifikacji.

Program rozwoju kwalifikacji Biuro Projektu: tel. +48 451 511 945 Siedziba: +48 222082373 [ KDK INEC
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Dokumenty mozna podpisac elektronicznie podpisem kwalifikowalnym lub odrecznie, a
nastepnie zatgczy¢ w systemie skan podpisanego dokumentu.
2. Zaloguj sie na swoje konto w ESSW (instrukcja: krok 1, punkt 1).

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

Pulpit

2] Moje dokumenty

(RCEsponc R Aktualne projekty
Ustawienia

] Wyloguj sig

Rekrutacja do projektu "Program rozwoju kwalifikacji mi Acow p gi war i i - Nabér1

Wypeinij formularz

ﬂ e oy e e [l | Dazowsze.

4. ,Wyswietl dokumenty” dotyczace wybranego zgtoszenia.

Moje dokumenty
DATA ZGLOSZENIA NUMER PROJEKT STATUS OPCJE
FZ/1/WAWAZACH_ESSW/ Rekrutacja do projektu "Program rozwoju kwalifikacji mieszkarncow Wstgpne przyjecie do - [RTRRETRTOAY

podregionu warszawskiego zachodniego" - Nabaor | projektu

5. 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 pozyciji.

Zgtoszenie do projektu
Pulpit

Maje Projekt Rekrutacja do projektu *Program rozwoju kwalifikacji mieszkancow warszowskiego " - Nabér |
dokumenty

5 Data utworzenia w systemie
! Korespondencic:

Ustawienia E-mail
1 Wyloguj sig Imig
Nazwisko
Status zgtoszenia do projektu Wstgpne przyjecie do projektu
Dostepne dokumenty
— smatus orc.x
Formulorz zgioszeniowy do udziciu w projekeie - Program rozwoju kwalifikacji mieszkancow podregionu warszawskiego zachodniego Formularz Dodoi/ Edytuj dokument
zoakceptowany
Dokument potwierdzajqey zamieszkanie na terenie i i i i Dokument do [ —
uzupeienia
Aktualne zagwiadezenie z ZUS o braku odprewadzania sklodek na ubezpieczenie spofeczne, zdrowotne lub z PUP o pozostowoniu w rejestrze osoh Dokument do [ —
bezrobotnych uzupetnienia
Oéwiadczenie o poziomie wyksztalcenia Dokument do Dodal/ Edytu] dokument
uzupetnienia

Oswiadczenie o wyborze UR w zakresie istotnym dia regionu Dokument do Dodoi/ Edytuj dokument
uzupetnienia

Dokument w ramach opiekl dlugoterminawej Dokument do [ —
uzupetnienia

cimRz

Program rozwoju kwalifikacji Biuro Projektu: tel. +48 451 511 945 Siedziba: +48 222082373 [ KDK INEC
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6. Nastepnie kliknij ,,Wygeneruj i pobierz PDF do podpisu”.
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Instrukeja

IGenerowanie PDF

Aby ztozyé dokumenty rekrutacyjne postepuj zgodnie z ponizszq instrukcjq:
1. Zapoznaj sig z Regulaminem rekrutaciji i uczestnictwa w projekcie dostgpnym na stronie www.urwawazachodni.pl.
2. Wypetnij i wyslij Formularz zgtoszeniowy uzywajqc Elektronicznego Systemu Sktadania Wnioskow.
3. Poczekaj na informacje o wynikach naboru (e-mail).

Po otrzymaniu informaciji o wstgpnej kwalifikacji:

1. Wejdz w zaktadke Moje dokumenty i kliknij "Dodaj/edytuj dokument" przy wybranym z listy zatgczniku.
Wygeneruj i pobierz Formularz zgtoszeniowy.

Sprawdz poprawnos¢ danych.

Zweryfikowany Formularz zgtoszeniowy podpisz wiasnorgcznie LUB kwalifikowanym podpisem elektronicznym.
Wagraj do isany jako zatgeznik PDF.

Zaakceptuj dokument w systemie.

Wrd¢ na listg zatgeznikow i dodaj w ten sam sposéb wszystkie wymagane zatgezniki.

Wyslij zgloszenie do Projektu.

PRFEHPRP

Po przestaniu dokumentéw w wersji elektronicznej nastgpi weryfikacja. Osoby, ktére zakwalifikujq sie do Projektu, zobowigzane bedg destarczyé oryginaty dokumentéw
zlozonych przez i System i i ow do Biura Projektu w terminie 7 dni kalendarzowych od otrzymania informacji o pozytywnej weryfikacji ztozonych

dokumentow oraz o kwalifikacji.

Wymagane dokumenty

NAZWA

opeuE

Podpisany formularz zgtoszeniowy uczestnika Wybierz plik | Nie wybrano pliku

Dotgcz dokument

CTRL:F2

7. Wydrukuj pobrany Formularz zgtoszeniowy, sprawdz poprawnos¢ danych, a nastepnie

podpisz czytelnie imieniem i nazwiskiem w dwdch wyznaczonych miejscach (pod

Formularzem oraz pod Klauzulg RODO, str. 11 i 14). Nastepnie zeskanuj ten dokument.

8. Mozesz tez podpisac wszystkie dokumenty uzywajac swojego kwalifikowanego podpisu

elektronicznego.

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

dokument”.

Generowanie PDF

Wymagane dokumenty

DATAIGZAS

opcUE

NAZWA
Podpisany formularz zgtoszeniowy uczestnika Wybierz plik | Formularz-zgloszeniowy-do-udzialu-w-projek...u-warszawskiego-zachodniego-6185161 (2).pdf
Dotqgez dokument
Zatgczone dokumenty

oPCUE

CTRLsF2

Program rozwoju kwalifikacji
mieszkancow podregionu
warszawskiego zachodniego

Biuro Projektu: tel. +48 451 511 945 Siedziba:
Sierakowska 4 biuro@urwawazachodni.pl Jana Kilinskiego 17
05-080 Izabelin C www.urwawazachodni.pl 15-089 Biatystok

+48 222082373
kdkinfo@kdkinfo.pl
www.kdkinfo.pl
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10. Tak przygotowany dokument mozesz zaakceptowacé, pobra¢ albo usunac i wgra¢ inny
dokument od nowa. Po upewnieniu sig, ze wgrany zostat wtasciwy dokument kliknij

»Akceptuj dokument”. Po akceptacji nie ma mozliwosci zmiany dokumentu.

Generowanie PDF

Status dokumentu

(Po akceptacii nie bedziesz mogt nic dodac/zmienic)

Zatqgczone dokumenty

DATAICZAS NAZWA POBIERZ opcUE

. Podpisany formularz zgtoszeniowy uczestnika Pobierz dokument

11. Wgrany zatgcznik otrzyma status ,,Dokument zakonczony”.

Status dokumentu

Dokument zakonczony.

Zatqgczone dokumenty

DATA/CZAS NAZWA POBIERZ opcuE

Podpisany formularz zgtoszeniowy uczestnika Pobierz dokument Brak opcji

12. Wréc¢ do listy zatgcznikéw za pomoca przycisku ,,Powrét do listy zatacznikéw” (na gérze
po lewej stronie). Wgrane zatgczniki zostajg podswietlone na liscie na zielono. Wgraj w
ten sam sposéb wszystkie pozostate zatgczniki.

13. Niektore zataczniki beda w formie gotowych juz dokumentéw (np. orzeczenie o
niepetnosprawnosci, potwierdzenie zamieszkania na terenie danego podregionu,
zaswiadczenie z PUP lub ZUS). Inne zataczniki nalezy przygotowac na wzorach
oswiadczen, ktére stanowia zataczniki do ,,Regulaminu rekrutacji i uczestnictwa w
Projekcie”, np. ,Oswiadczenie o poziomie wyksztatcenia”, ,,Zaswiadczenie o
zatrudnieniu”. W takim przypadku, po wejsciu w dany zatacznik w systemie (za pomoca
opcji ,Dodaj/edytuj dokumenty”), bedzie mozliwos$é pobrania wtasciwego oswiadczenia
w formie elektronicznej. Pobrane oswiadczenie nalezy wydrukowac, wypetnié, podpisacé,
zeskanowad i wgrac do systemu (lub podpisaé podpisem kwalifikowanym). Przesytane

dokumenty nie mogg by¢ starsze niz 30 dni!’

"Dokumenty i oswiadczenia sktadane w ramach Projektu wazne sg 30 dni od momentu wydania, chyba,
ze tres$¢ dokumentu stanowi inaczej, tj. w przypadku dokumentéw wydawanych na okres czasu lub
bezterminowo (np. orzeczenie o niepetnosprawnosci).

Program rozwoju kwalifikacji Biuro Projektu: tel. +48 451 511 945 Siedziba: +48 222082373 [ KDK INEC
mieszkancow podregionu Sierakowska 4 biuro@urwawazachodni.pl Jana Kilinskiego 17 kdkinfo@kdkinfo.pl '() i
warszawskiego zachodniego 05-080 Izabelin C www.urwawazachodni.pl 15-089 Biatystok www.kdkinfo.pl -

Strona7


mailto:biuro@urwawazachodni.pl
http://www.kdkinfo.pl/

Fund E jski Rzeczpospolita Dofinansowane prze
i e oy i oo [l | Dazowsze.
|
14. Po wgraniu wszystkich zatgcznikow z listy wybierz opcje ,,Wyslij dokumenty do
Projektu”.

Dostepne dokumenty

NAZWA STATUS opcUE

Formularz zgtoszeniowy do udziatu w projekcie - Program rozwoju kwalifikacji mieszkancéw podregionu warszawskiego zachodniego Dokument zakoriczony Dodaj/ Edytuj dokument

Dokument potwierdzajgcy zamieszkanie na terenie podregionu warszawskiego zachodniego Dokument do Dodaj/ Edytuj dokument
uzupetnienia

Orzeczenie o niepetnosprawnosci lub inny réwnowazny dokument Dokument do Dodaj/ Edytuj dokument
uzupetnienia

Aktualne zadwiadczenie z ZUS o braku odprowadzania sktadek na ubezpieczenie spoteczne, zdrowotne lub z PUP o pozostawaniu w rejestrze 0séb Dokument do Dodai/ Edytuj dokument

bezrobotnych uzupetnienia

Oswiadczenie o poziomie wyksztatcenia Dokument do Dodaj/ Edytuj dokument
uzupetnienia

Oswiadczenie o wyborze UR w zakresie istotnym dla regionu Dokument do Dodaj/ Edytu] dokument
uzupetnienia

Dokument w ramach opieki dtugoterminowej

Dokument do Dodai/ Edytuj dokument
uzupetnienia

Formularz zgtoszeniowy wystany: ____ __ _ . _ __ _____

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

dokumentow w systemie.

Krok 5: WERYFIKACJA DOKUMENTOW, OSTATECZNA KWALIFIKACJA

1. Operator zweryfikuje poprawnos$é ztozonych dokumentéw. W przypadku dokumentéw
wymagajgcych uzupetnienia/wyjasnienia Operator zwrdéci sie z prosba (za pomoca
wiadomosci e-mail) o ztozenie wyjasnien/uzupetnien w terminie 3 dni roboczych.
Dokumenty do wyjasnien/uzupetnien rowniez ztozysz korzystajac z Elektronicznego
Systemu Sktadania Wnioskow, chyba, ze Operator wyznaczy inng metode. Z
otrzymanych zgtoszen powstanie lista oséb ostatecznie zakwalifikowanych do Projektu.

2. Informacja o zakwalifikowaniu sie do Projektu, odrzuceniu zgtoszenia badz wpisaniu na
liste rezerwowag zostanie wystana w widomosci e-mail. Informacja ta bedzie réwniez
widoczna w systemie rekrutacyjnym w panelu uzytkownika/uzytkowniczki.

3. 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
Whnioskéw w sekcji ,Zatgczniki” (Moje dokumenty/dostepne dokumenty). Czas na
dostarczenie dokumentow w wersji papierowej do Biura Projektu wynosi 7 dni
roboczych. Nieztozenie dokumentéw w terminie skutkuje usunieciem z listy

Uczestnikéw/czek Projektu.

Program rozwoju kwalifikacji Biuro Projektu: tel. +48 451 511 945 Siedziba: +48 222082373 - KDK INEC
mieszkancow podregionu Sierakowska 4 biuro@urwawazachodni.pl Jana Kilinskiego 17 kdkinfo@kdkinfo.pl 'Q
warszawskiego zachodniego 05-080 Izabelin C www.urwawazachodni.pl 15-089 Biatystok www.kdkinfo.pl -
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