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Wstep

Celem przewodnika jest przedstawienie procesu sposobu wypetniania formularza

zgtoszenia do postepowania kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej.

W celu ztozenia zgtoszenia do postepowania kwalifikacyjnego nalezy wykonad
nastepujace kroki:

1. Zatéz konto.

2. Potwierdz aktywacje konta na swojej skrzynce e-mail.

3. Wypetnij formularz zgtoszenia.

4. Sprawdz poprawnos¢ danych.

5. Zapisz dane.

6. Wydrukuj formularz zgtoszenia.

7. Podpisz formularz zgtoszenia w wyznaczonych miejscach.

8. Uzyskaj podpis dyrektora generalnego urzedu na formularzu, ktdry tym samym
potwierdza spetnianie warunkéw umozliwiajacych przystapienie do postepowania
kwalifikacyjnego dla pracownikdw stuzby cywilnej ubiegajgcych sie o mianowanie.

9. Przeslij dane zamieszczone w formularzu droga elektroniczng, naciskajgc na swoim
koncie w ISZ przycisk ,,wyslij”.

10. Wnies optate za przystgpienie do postepowania kwalifikacyjnego na rachunek
bankowy Krajowej Szkoty Administracji Publicznej z adnotacja: ,,postepowanie

kwalifikacyjne w stuzbie cywilnej”.



Zaktadanie konta

Kliknij pozycje ,,Zatdz konto” w menu. Nastepnie poprosze zapoznac sie
z oswiadczeniami. Po zapoznaniu sie z oswiadczeniami pojawi sie formularz

umozliwiajacy zatozenie konta w systemie.

INTERNETOWY SYSTEM ZGtOSZEN Ksztalcimy do stuzby Rzeczypospolitej
KIS|A|P POSTEPOWANIE KWALIFIKACYJNE
W SLUZBIE CYWILNEJ

Zalo# konto W celu zatozenia konta prosze podad poprawny, dziatajacy adres email oraz hasto do nowo zakfadanego konta. W hasle

prosze nie uzywacd polskich liter i znakéw specjalnych. Na podany przez Ciebie adres email zostanie wystana wiadomoscé z

instrukcja akbywacji konta.

Postepowanie kwalifikacyjne

w stuzbie cywilnej
* Adres email:

Aktualnosci
* Hasto:

Liczba kont w systemie: Zaldz konto
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Zdjecie 1- zaktadanie konta w systemie

Prosze podad adres email i hasto. Na podany adres email zostanie wystany przez system
list z instrukcjg aktywacji zatozonego konta. Bez aktywnego konta nie mozliwe jest

wypetnienie formularza zgtoszenia.

Aktywowanie konta

Po zatozeniu konta system wysyta list z instrukcjg aktywacji konta na podany podczas
zaktadania konta adres email. W przestanym liscie znajduje sie link, po ktérego kliknieciu
konto jest automatycznie aktywowane. Po pomysinym aktywowaniu konta system

wyswietli komunikat ,,Twoje konto zostato aktywowane”.



INTERNETOWY SYSTEM ZGtOSZEN Ksztalcimy do stuzby Rzeczypospolitej
'K|S|A|P POSTEPOWANIE KWALIFIKACYJNE
W StUZBIE CYWILNEJ

b b Konto zostato aktywowane

w stuzbie cywilnej

Twoje konto zostato aktywowane

Aktualnogci

Mozesz przystapic teraz do wypeiniania formularza zgtoszenia.

Wyloguj sie

Liczba kont w systemie:
89

Zdjecie 2 - aktywowanie konta

W przypadku wystgpienia problemdw z linkiem aktywacyjnym (np.: program pocztowy
podzielit lub zablokowat link) prosze zalogowac sie na konto. Po pomyslnym zalogowaniu
sie system wyswietli informacje ,,Twoje konto jest nieaktywne” oraz link do strony
umozliwiajgcej aktywacje konta. W celu aktywacji konta prosze wprowadzi¢ nazwe
uzytkownika oraz otrzymany kod aktywacyjny. Kod aktywacyjny znajduje sie w liscie

wystanym przez system po zatozeniu konta w systemie.

INTERNETOWY SYSTEM ZGLOSZEN Ksztalcimy do stuzby Rzeczypospolitej
K| S|A|P POSTEPOWANIE KWALIFIKACYJNE
W SLUZBIE CYWILNEJ

Postepowanie kwalifikacyjne AktyWaCJa kO nta

w stuzbie cywilne] i . o .
Aby aktywowac konto podaj nazwe uzytkownika i kod akbywacyjny.

Aktualnogci

* Nazwa uzytownika: | |

* Kod aktywacyjny: | |

Aktywuj

Moje wiado

Wyloguj sie

Liczba kont w systemie:
89

nie” w menu.
Zdjecie 3 - aktywowanie konta - drugi sposéb
czegdlne pola




formularza. Pola oznaczone * (gwiazdka) sa obowiazkowe do wypetnienia. Podczas
wypetniania formularza zgtoszenia system sprawdza poprawnos¢ wprowadzonych
danych. System nie pozwoli zapisa¢ formularza jezeli istniejg btednie wypetnione pola
w formularzu. Po poprawnym wypetnieniu formularza zgtoszenia prosze nacisngc

przycisk ,,Zapisz”.

INTERNETOWY SYSTEM ZGtOSZEN Ksztalcimy do stuzby Rzeczypospolitej
K|S/ A|P POSTEPOWANIE KWALIFIKACYJNE
W SLUZBIE CYWILNEJ

Postepowanie kwalifikacyjne FOI’m u |a I'Z ZngOSZEI"I |a

w sluzbie cywilnej X X
Pola oznaczone * (gwiazdks) s3 obowigzkowe.

Aktualnosci

Dane osobowe

* Imig: | |

Drugie Imie: | |

ia prosze to pole formulsrzs pozestawié puste. Prosze nie v

o nazwiska prosze f3cznik w nazwiskach dwucztone

W pr.

2" itp.

* Mazwisko:

b rezdzielic znakiem spacji

W przypadku pesiadania dwuczienc
Liczba kont w systemie: o Kowalska - Nowak
89

Dane kontaktowe

Prosze wpisac doktadny adres do korespondencji (taki, pod ktérym korespondencja bedzie na pewno przez Pania/Fana odebrana).

* Migjzcowose:

Zdjecie 4 - wypetnianie formularza zgtoszenia

Po zapisaniu elektronicznego formularza zgtoszenia system wyswietla wprowadzone
dane. Prosze sprawdzi¢ poprawnos¢ wprowadzonych danych. Po sprawdzeniu
poprawnosci danych prosze nacisng¢ przycisk ,,Potwierdzam dane s3 poprawne”.

Po potwierdzeniu danych mozliwe jest wydrukowanie i wystanie formularza zgtoszenia.



Drukowanie formularza zgtoszenia

Po wprowadzeniu i potwierdzeniu wprowadzonych danych do elektronicznego

formularza zgtoszenia mozliwe jest wydrukowanie formularza zgtoszenia.

Postepowanie kwalifikacyjne

w stuzbie cywilnej

Aktualnosci

Maoje wiadomosci

Wylogu] sig

Liczba kont w systemie:
89

INTERNETOWY SYSTEM ZGLOSZEN Ksztalcimy do stuzby Rzeczypospolitej
POSTEPOWANIE KWALIFIKACYJNE
W StUZBIE CYWILNEJ

Formularz zgtoszenia

MNa podstawie art. 42 ust. 11 art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1559) ja,
Grzegorz Alojzy Brzeczyszczykiewicz chee zlozyc zatoszenie do postepowania kwalifikacyinego dla pracownikéw stuzby

cywilnej ubiegajacych sie 0 mianowanie w roku 2019,

Edytuj dane H Wydruk H Wyslij ‘

W celu zlozenia zgloszenia do postepowania kwalifikacyinego nalezy wydrukowad formularz zgloszenia (orzycisk "Wydruk™) i uzyskad
podpis dyrektora generalnego urzedu na wydrukowanym formularzu.,

Po nacisnieciu przycisku "Wydruk™ formularz jest generowany do pliku PDF, Na komputerze nale?y posiadac zainstalowany program
Adobe Acrobat Reader (program jest darmowy), aby mozliwe byfo odezytanie | wydrukowanie wygenerowanego pliku PDF.

Po wydrukowaniu formularza zgloszenia nale?y przesfac dane zamieszczone w formularzu drogg elektroniczng,

naciskajac przycisk "Wyslij".

Zdjecie 5 — drukowanie formularza zgtoszenia

Po nacisnieciu przycisku "Wydruk" formularz jest generowany do pliku PDF.

Po poprawnym wygenerowaniu pliku PDF z formularzem zgtoszenia przegladarka

internetowa wyswietli okno dialogowe umozliwiajgce zapisanie wygenerowanego pliku

na dysk lub otworzenie go. Na komputerze nalezy posiadac zainstalowany program

Adobe Acrobat Reader (program jest darmowy), aby mozliwe byto odczytanie

i wydrukowanie wygenerowanego pliku PDF.




INTERNETOWY SYSTEM ZGLOSZEN Ksztalcimy do stuzby Rzeczypospolitej
POSTEPOWANIE KWALIFIKACYJNE
W SLUZBIE CYWILNEJ

Postepawanie kwalifikacyine Generowanie pliku PDF z formularzem zgtoszenia

w stuzbie cywilnej

K S|A|P

Trwa generowanie pliku PDF z formularzem zgloszenia

Aktualnosci 2 = £
i Po poprawnym wygenerowaniu pliku PDF z [0S e ToR A G ol Lo | L TR T [ 18 T il

umozliwiajace zapisanie wygenerowanego o i AT

Wypetnij zgloszenie czytajacy pliki PDF np.: Adobe Acrobat Reac

“L PK_SC_zgloszenie_wydruk.pdf

W przegladarce Internet Explorer moze poj Typ plku: Adobe Acrobat Document (36,9 KB)
program Internet Explorer zablokowatl tej w Adres: https://ksap.gov.pl

Moje wiadomosci wyswietlonym pasku informacii i wybrac op Po zakoficzeniu poblerania:

Wyloguj sig Po wydrukowaniu formularza zgtoszenia & Otwdrz za pomocg | Adobe Reader (domyshy) j
naciskajac przycisk "Wyslij”, ktory jest d 'S Zapisz pik

Liczba kont w systemie: -

89 [~ Zapamietaj te decyzje dla wszystkich plkow tego typu
oK Anuluj

Zdjecie 6 - zapisywanie wygenerowanego pliku PDF z formularzem zgtoszenia

Po wydrukowaniu formularza zgtoszenia nalezy podpisa¢ formularz w wyznaczonych
miejscach, uzyskac¢ podpis dyrektora generalnego urzedu na formularzu oraz przestac

dane zamieszczone w formularzu droga elektroniczng, naciskajgc przycisk "Wyslij".

Wysyfanie formularza zgtoszenia

Po wydrukowaniu formularza zgtoszenia nalezy przesta¢ dane zamieszczone
w formularzu droga elektroniczng, naciskajac przycisk "Wyslij". Po pomysinym przestaniu
danych zostanie wyswietlony komunikat: ,,Dane zostaty przestane. O wptynieciu

zgtoszenia do KSAP zostaniesz poinformowan-y/-a pocztg elektroniczna.”
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s maETE s e ame Formularz zgtoszenia

w stuzbie cywilnej

KIS A|P

. Dane zostaly przestane.
Aktualnosci

O wplynigciu zgloszenia do KSAP zostaniesz poinformowan-y/-a poczty elektroniczna.

Wypetnij zgloszenie

Na podstawie art. 42 ust. 1i art. 45 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2018 r. poz. 1559) ja,
Grzegorz Alojzy Brzeczyszczykiewicz skiadam zgtoszenie do postepowania kwalifikacyjnego dla pracownikdw stuzby cywilnej
ubiegajacych sig o mianowanie w roku 2019,

Liczba kont w systemie:
89

Zdjecie 7 - wysytanie formularza zgtoszenia

Whnoszenie optaty za przystgpienie do postepowania

Wysokos¢ optaty za przystapienie do postepowania kwalifikacyjnego oraz indywidualny
numer rachunku bankowego, na ktdéry nalezy wptaci¢ naleznos¢, system podaje
po zalogowaniu sie. Dane te dostepne s3 réwniez po kliknieciu pozycji ,,Moje konto”
w menu.

Internetowy System Zgtoszeri Postepowanie Kwalifikacyjne w Stuzbie Cywilnej
raz dziennie sprawdza czy optata za postepowanie wptyneta na rachunek bankowy.

Po wptynieciu optaty system wyswietla stosowng informacje.



