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GONGEPT inteRmeDia.pi ety pracy / sicidy pracy ver. 5.

DOBRE STRONY BEZ PRZERWY

1. WPROWADZENIE

Modut OFERTY PRACY przeznaczony zostat gidwnie do zamieszczania informacji przez
pracodawcow o prowadzeniu naboru na wybrane stanowiska pracy. Uzupetnieniem modutu
OFERT PRACY jest modut GIEELDY PRACY, ktory jest ScisSle powigzany z ofertami a
stanowiacy mozliwos¢ zamieszczania ogloszen o spotkaniach rekrutacyjnych dotyczacych
wybranej oferty pracy.

Powiatowy Urzad Pracy w Grudzigdzu

URZAD PRACY

" Jestes tutaj » oferty pracy
* Informacje
Pracodawca Zawid Stanowisko Dodano
» Pracodawcy
testowy pracodawca  testowa nazwa Zawodu 14.09.2009 pokaz  Mazwa pracodawcy
tatystyki testowy pracodawca  testowa nazwa zawodu 14.09.2009 pokaz
> kontakt testowy pracodawca  testowa nazwa zawodu 14.09.2008 pokaz SRRy el i u e
—

Mazwa Zawodu

Generator testowy pracodawca  testowa nazwa zawodu 14,09,2008 pokaz  Jezeli poszukujesz pracownika
ookn zapraszamy do dodania oferty.
COLPELS LY testowy pracodawca  testowa nazwa zawodu 14,09.2009 pokaz

testowy pracodawca  testowa nazwa zawodu 14,09.2009 pokaz
Kreator

CV. testowy pracodawca  testowa nazwa zawodu 14,09.2009 pokaz
testowy pracodawca  testowa nazwa zawodu 14,09.2009 pokaz

17 8@

Formularz
kontaktowy |

Powiatowy Urzgd Pracy w Grudziadzu
ul. Parkowa 22
§6-300 Grudzigdz

Rys. 1 Widok strony OFERTY PRACY od strony internauty (fragment)

Powiatowy Urzad Pracy w Grudziadzu 5B &
URZAD PRACY

Przetargi

Hamwia gietdy tester 30.09.2009
Infarmatyk Programista Java 30,10.2009

AN A
. & A
— =2 DX
Generator .
whnioskow | Poliatowy Urzad Pracy w Grudzigdzu
ul. Parkoma 22
86-300 Grudzigdz

) el (056) 643-30-00
Kreator fax. (066 643-30-01
' T, e-mail:togr@praca, gov.pl

Rys. 2 Widok strony GIELDY PRACY od strony internauty (fragment)

Data

Nazwa stanowiska
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2. ZARZADZANIE MODULEM OFERTY PRACY / GIELDY PRACY

Aby zarzadza¢ modutem OFERTY PRACY lub GIELDY PRACY nalezy z lewego menu
wybrac¢ odpowiednio zakfadke.

OFERTY PRACY GIELDY PRACY
B Oferty pracy B Gieldy pracy
Rys. 3 Zaktadka OFERTY PRACY Rys. 4 Zaktadka GIELDY PRACY

W kazdej z nich mamy do dyspozycji tylko jedng opcje odpowiednio :

a) OFERTY PRACY - wyswietla tabelaryczne zestawienie wszystkich ofert pracy
b) GIELDY PRACY - wyswietla tabelaryczne zestawienie wszystkich gietd pracy

I - ZARZADZANIE MODULEM OFERTY PRACY

Po wybraniu z lewego menu zaktadki OFERTY PRACY pozycji Oferty pracy
zostanie wys$wietlona lista wszystkich dostepnych ofert

Oferty pracy

[l Mazwa pracodawcy Nazwa zawaoidu Nazwa stanowiska Data dodania Akcje
] ®| superpracodawca  szklarz 11.09.2009 F|x i+
] @ superpracodawca  szklarz 11.09.2009 ||X [ +]

| @ superpracodawca  szklarz 11.09.2009 L. 4w+
U] Y superpracodawca  szklarz 11.059.2009 £|X il +]
1 | superpracodawca szklarz 11.09,2009 E|x v - o
T B superpracodawca  szklarz 11.09.2009 E|X il +]
T m testowy pracodaweca  testowa nazwa Zawodu 14,09,2009 LR 4w+
| @ festowypracodawca Dzisiejsza 14,09.2009 E|x [+
Tl m| testowy pracodawca  testowa nazwa zawodu 14.09.2009 E|x v o
| ® | testowy pracodawca  testowa nazwa zawodu 14.09.2009 Fj|x by - o
33 - Liczba ofert H 412340 H
‘Wybierz akcie 1w | @ wWhkonaj ODudaj

Rys. 5 Widok listy ofert pracy — administrator.
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Poszczegodlne kolumny oznaczajq:

a) POLE WYBORU - pozwala zaznaczy¢ kilka wpiséw w celu wykonania jednej z akacji
znajdujacej sie w liscie rozwijanej pod listg ofert.

b) Ikonka - ikona reprezentuje status danej pozycji:

H - aktywna - pozycja tak oznaczona jest publikowana i dostepna dla
internautéw

El ' - nieaktywna - tak oznaczona pozycja nie jest dostepna dla internauty.
Oznacza, ze dana oferta albo nie jest aktualna lub uptynat termin
publikacji.

| - tak oznaczone zostang wszystkie nowe oferty.

c) Nazwa pracodawcy - zawiera nazwe pracodawcy.

d) Nazwa zawodu - nazwa zawodu / specjalnosci

e) Nazwa stanowiska - nazwa stanowiska na ktore poszukiwany jest kandydat.
f) Data dodania - data dodania oferty

g) Akcje - podstawowe akcje edycyjne

& - edycja - pozwala na modyfikacje wpisu
x - usun - usuwa wpis z listy UWAGA! OPERACJA NIEODWRACALNA!

"L - pozwala wygenerowa¢ druk zgloszenia

@ - pozwala wygenerowa¢ gietde pracy
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3. DODAWANIE / EDYCJA WPISU - PANEL ADMINISTRACYJNY

Aby dodac¢ nowg pozycje badz wyedytowac juz istniejaca klikamy odpowiednio na
przyciski - &) Dodaj w celu dodania badz » w celu edyciji.

Po wykonaniu otwarty zostanie formularz: (w trybie dodawania jak i edycji zawartos¢
formularza jest tozsama).

Jak mozna tatwo zauwazyc¢ dane formularza zgrupowane zostaty w trzech zaktadkach:

a) DANE PRACODAWCY
Edycja oferty pracy

E fapizz e.-'-‘-.nuluj x Skaszuj

Diane pracodawey | Dane oferty || Informacje dodatkowe

Mamwa pracodawey

Dsoba kontaktowsa po stronie pracodawcy
Telefon pracodawcy

Fax pracodawey

e-mail pracodawey

Adres

kiod pocztowey

Miasto

MIP

REGOM

Forma prawna

[

Forma kontaktu w sprawie oferty
Rodzaj dzistalnosci

Liczha zatrudnionych
E] Zapizz e.ﬁ.nuluj x Skazuj

Rys. 4 Widok formularza dodawania / edycji. Zakltadka DANE PRACODAWCY.

Pola wypetniamy zgodnie z opisem znajdujacym sie po lewej stronie:

a) Nazwa pracodawcy - podajemy petng nazwe firmy / instytucji

b) Osoba kontaktowa - podajemy imie i nazwisko osoby odpowiedzialnej
za przeprowadzenie procesu rekrutacji

¢) Telefon - podajemy numer telefonu do firmy / instytucji lub osoby
odpowiedzialnej za przeprowadzenie procesu rekrutacji

d) Fax - podajemy numer faksu do firmy / instytucji lub osoby odpowiedzialnej
za przeprowadzenie procesu rekrutacji

e) e-mail - podajemy numer telefonu do firmy / instytucji lub osoby
odpowiedzialnej za przeprowadzenie procesu rekrutacji

f) Adres - podajemy adres firmy ( ulica / numer / numer lokalu)
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g) Kod pocztowy - podajemy kod pocztowy miasta / miejscowosci

h) NIP - podajemy Numer Identyfikacji Podatkowej (NIP)

1) REGON - podajemy numer REGON

j) Forma prawna - z listy rozwijanej wybieramy forme prawnga firmy instytucji

k) Forma kontaktu - z listy rozwijanej wybieramy preferowany sposéb kontaktu
w sprawie zfozenia aplikacji przez zainteresowane osoby

1) Rodzaj dziatalnosci - pozwala podac rodzaj dziatalnosci prowadzony przez
firme / instytucje

m) Liczba zatrudnionych - pozwala wpisa¢ licze aktualnie zatrudnionych oséb

Nastepnie przechodzimy na zakladke DANE OFERTY::

Edycja oferty pracy

E Zapizz °Anu|uj x Skazuj

Diane pracodawcy Daneufer’ry‘ Infarmacje dodatkowe

MNazwa zawoadu

MNazwa stanowiska

Liczba miejsc

Cferta liczha miejsc niepelnasprawni
Winioskowana liczha kandydatdw

Miejsce wykonywania pracy

Codatkowe informacje

Scieska: y
Rodzaj umowy [=]
Zmianowost [=]
Termin rozpoczecia pracy
Wwimagane wykisTtatcenia
Wiymagany staz pracy
Specjalnoé
B I U | |sE == E ==
Codatkowe wymagania
Scieska: y
B 7 U |sm=E===:= =
Charakterystyka pracy
Sciezka: y

Zasieq oferty

E Zapisz °Anu|uj x Skazuj
Rys. 5 Widok formularza dodawania / edycji. Zaktadka DANE OFERTY.
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Pola wypetniamy zgodnie z opisem znajdujacym sie po lewej stronie:

a) Nazwa zawodu - podajemy nazwe zawodu

b) Nazwa stanowiska - podajemy nazwe stanowiska, na ktére poszukiwany jest
kandydat

c) Liczba miejsc - tu podajemy ilu poszukujemy pracownikéw (liczba stanowisk
pracy)

d) Oferta miejsc dla niepetnosprawnych - pozwala okresli¢ ile miejsc pracy
przeznaczonych jest dla oséb niepetnosprawnych

e) Whnioskowana liczba kandydatow - mozemy okresli¢ z jakiej puli bedg wybierani
kandydaci na okreslone stanowisko

f) Miejsce wykonywania pracy - pozwala okresli¢ miejsce pracy, w ktéorym bedzie
wykonywana praca przez kandydata

g) Dodatkowe informacje - pozwala poda¢ dodatkowe informacje nie przewidziane
w tym formularzu - np. krotkg charakterystyke firmy itp.

h) Rodzaj umowy - z listy rozwijanej wybieramy rodzaj umowy jaka zostanie
podpisana z kandydatem

1) Zmianowos¢ - z listy rozwijanej mozemy wybra¢ czy praca bedzie wykonywana w
trybie zmianowym czy tez nie

j) Termin rozpoczecia pracy - podajemy date od kiedy poszukiwany pracownik
bedzie mdgt rozpocza¢ prace.

k) Wymagane wyksztatcenie - mozemy poda¢ wymagane wyksztatcenie jakiego
oczekujemy od kandydata

1) Wymagany staz pracy - mozemy podac jaki wymagany staz pracy na podobnym
stanowisku jest wymagany od kandydata

m) Specjalnos¢ - mozemy podad jakie specjalnosci zawodowe sa wymagane od
kandydata

n) Dodatkowe wymagania - mozemy poda¢ dodatkowe wymagania stawiane
kandydatom

0) Charakterystyka pracy - podajemy krotka charakterystyke pracy, ktéra bedzie
wykonywana przez kandydata

p) Zasieg oferty — pozwala okresli¢ z jakiego regionu kraju poszukiwani sg kandydaci

Nastepnie przechodzimy na zaktadke INFORMACJE DODATKOWE

Edycja oferty pracy

E fapisz o.-'l".nuluj x Skazuj

Dane pracodawey | Dane oferty | Infarmacie dodatkowe;

Puhblikacja od
Puhblikacja do

Sposdb realizacji | otwarty

[=]
Status nowa IZ‘
Created at 08 [=|f 14[=]i 2009 [=] 11[=] 52[+]

E Zapizz o.ﬂ.nuluj x Skazuj
Rys. 6 Widok formularza dodawania / edycji. Zaktadka INFORMACJE DODATKOWE.
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Pola wypetniamy zgodnie z opisem znajdujacym sie po lewej stronie:

a) Publikacja od - ustalamy date od kiedy oferta bedzie publikowana (udostepniona
internautom)

b) Publikacja do - okreslamy do kiedy oferta bedzie wazna. Po uptywie wyznaczonej daty
oferta automatycznie przestanie by¢ publikowana

c) Sposob realizacji — sposob realizacji oferty

d) Status - ustalamy status oferty
- aktywna - oferta dostepna dla internautéw
- nieaktywna - oferta nie jest dostepna dla internautow
- nowa — oznacza nowg oferte (nadestanq)

e) Utworzono - Data utworzenia oferty

Po wypetnieniu wszystkich pél wciskamy przycisk [= Zapizz .

Znaczenie pozostatych przyciskdw znajdujacych sie pod formularzem

Przycisk Akcja Opis
I=l Zapizz Zapisz Zapisuje zawartos¢ formularza.
& Powrat Powrot Powoduje porzucenie zmian i powrét do poprzedniego ekranu
(listy wyboru)
K Usun Usun Usuwa wpis. UWAGA! OPERACIA NIEODWRACALNA

4. GENEROWANIE GIELDY PRACY / DODAWANIE / EDYCJA GIELDY PRACY

Gietda pracy stanowi swoistego rodzaju generator ogtoszen o zblizajgcym sie spotkaniu
rekrutacyjnym. Gietde pracy mozna utworzy¢ od podstaw, badz automatycznie z oferty

pracy.
FILTRY Gieldy pracy
Wszystkie Tytul . Miejsce ; B )
gieldy Data gieldy gieldy Stanowisko Whymagania Akcje
Aktypeen e
) testowa 2004-01-22 i testowe -
Migaktywne gietda 00:04:00 Grudzigdz oy owisko  WYMAGANIA gisidy _uD x
Wivksztatcenie: wyzsze Kierunkowe
StaZ pracy: minimum 2 lata
Specjalnost: Java
. Lore ipsum dolor sit amet, consectetuer
Infarm atyk ggﬂﬂ}lﬂnw gtjuiiziadz E'arsgramlsta adipiscing elit, sed diam nonummy nikih [« %

eylismod tincidunt ut laoreet dolore magna
aliguam eratvoluptat. Lare ipsum dolor sit amet,
consectetuer adipiscing elit, sed diam nonummy
nibh euismod tincidunt ut laoreet dolore magna
aliguarn eratvaluptat.

€ Dodaj
Rys. 7 Widok listy gield pracy.

Poszczegodlne kolumny oznaczajq:
a) TYTUL GIELDY - nazwa gietdy pozwalajgca fatwo jq zidentyfikowac.

b) DATA GIELDY - Data kiedy odbedzie sie spotkanie

WWW.CONCEPTINTERMEDIA.PL 8
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c) MIEJSCE GIELDY - Nazwa miejsca spotkania.

d) STANOWISKO - nazwa stanowiska, ktorego dotyczy spotkanie rekrutacyjne
e) WYMAGANIA - opis wymagan stawianych osobom rekrutowanym.

f) Akcje - podstawowe akcje edycyjne

& - edycja - pozwala na modyfikacje wpisu
x - usun - usuwa wpis z listy UWAGA! OPERACJA NIEODWRACALNA!

Aby recznie stworzy¢ gietde nalezy z zaktadki [GIELDY PRACY] wybrac¢ pozycje
GIELDY PRACY a nastepnie wcisng¢ przycisk DODAJ znajdujacy sie pod lista.

Aby wyedytowac istniejaca gietde klikamy przycisk EDYCJA znajdujacy sie w kolumnie
AKCIJE.

Jak wspomniano wyzej gietde mozna rowniez wygenerowac z oferty automatycznie. W
tym celu po wybraniu wiasciwej oferty klikamy na przycisk WYGENERUJ GIELDE
PRACY ( & ).

Po wykonaniu tych czynnosci otwarty zostanie nizej przedstawiony formularz.(Widok
formularza na nastepnej stronie)

Poszczegolne kolumny oznaczajq:

a) TYTUL GIELDY - nazwa gietdy pozwalajaca fatwo jq zidentyfikowac.

b) DATA GIELDY - Data kiedy odbedzie sie spotkanie

c) MIEJSCE GIELDY - Nazwa miejsca spotkania.

d) STANOWISKO - nazwa stanowiska, ktorego dotyczy spotkanie rekrutacyjne

e) WYMAGANIA - opis wymagan stawianych osobom rekrutowanym.

f) OPIS - pozwala dodac¢ dodatkowy opis ze szczegotami gietdy ( spotkania)

g) PUBLIKACJA OD - pozwala ustawic¢ date publikacji ogtoszenia o gietdzie.

W przypadku ustawienia daty na terazniejszg publikacja rozpoczyna sie natychmiast po
zapisaniu danych)

h) PUBLIKACJA DO - pozwala wyznaczy¢ termin koncowy publikacji. Po uptywie
wyznaczonej daty gielda zostanie usunieta z publikacji i nie bedzie dostepna dla
internautéw)

i) STATUS - pozwala ustawié status gietdy:

- aktywna - aby gietda byla dostepna dla internautdw nalezy ustawic status
AKTYWNA

- nieaktywna - status zakonczonej publikacji. W przypadku jezeli chcemy
wycofac oferte gietdy nalezy jej ustawic¢ status NIEAKTYWNA
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Edycja gietdy pracy

= Lapizz O.i‘-.nuluj b4 Skazuj

Tytul gieldy Informatyk
Data gieldy Z009-10-30 09:41:00
Miejsce gieldy PUF Grudziadz

Stanowisko Programista Jawva

B 7 U | =

[]
|
[

Wylksztalcenie: wyzsze kierunkowe
) Staz pracy: minimum 2 lata
Wymagania  gneciaingsc; Java

1

Lore ipsum dolor sit amet, consectetuer adipiscing elit, sed diam
nonormrny bk anisrnd tincidont o lanreset dalore rmanna aliooan

Scieska; y

B 7 U &=

[]
|
M

testowy opis gietdy

Opis

Scieska y
Publikacja od 2009-09-30 09:42:00
Publikacja do 2009-10-30 09:42:00

Status ak tyima |E|

Kolejnosc 0

E Zapisz o.ﬁ.nuluj x Skazuj

Rys. 8 Widok formularza dodawania / edycji gieldy pracy.

Po zakonczeniu edycji / dodawania gietdy nalezy wcisna¢ przycisk zapisz znajdujacy sie
pod formularzem.

Znaczenie pozostatych przyciskdw znajdujacych sie pod formularzem.

Przycisk Akcja Opis

=] Zapisz Zapisz Zapisuje zawartos¢ formularza.

& Fowrat Powrot Powoduje porzucenie zmian i powrdt do poprzedniego ekranu
(listy wyboru)

K Usui Usun Usuwa wpis. UWAGA! OPERACIJA NIEODWRACALNA
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