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Instrukcja obstugi

Elementy strony podmiotowej BIP

Strona podmiotowa BIP Miejskiego Osrodka Pomocy Spotecznej dziata na platformie
Scentralizowanego Systemu Dostepu do Informacji Publicznej.

Po otwarciu strony mozna wyrézni¢ 4 obszary przedstawione nizej:

- Nagtéwek;

- Menu uzytkownika;

- Czesc strony, na ktérej wyswietlane sg informacje publiczne zamieszczone przez podmiot;
- Stopka.

Nagtowek zawiera nastepujace elementy:

- logo BIP;

- wyszukiwarka

- nawigacja umozliwiajgca powiekszenie tekstu i elementéw graficznych znajdujgcych sie na
stronie;

- opcja wyboru jezyka, w ktérym zostanie wyswietlona strona gtéwna;

- nazwa podmiotu.

Menu uzytkownika to zestaw zaktadek opisanych etykietami, umozliwiajgcych wyswietlenie
zadanych informacji publicznych.

Menu moze by¢ jedno lub wielopoziomowe. Jezeli z prawej strony etykiety znajduje sie czerwony
znaczek tréjkata oznacza to, ze menu posiada wiecej poziomdéw a informacja dostepna bedzie po
kliknieciu jednej z opcji podmenu.

Tres¢ informacji publicznej. Wyswietlenie odpowiedniej informacji publicznej nastapi po
jednokrotnym kliknieciu lewym przyciskiem myszy na etykiete zaktadki.

Stopka zawiera elementy graficzne, do ktérych skonfigurowano tgcza przekierowujgce
uzytkownika do innych stron internetowych. Informacje o stronach pojawig sie po ustawieniu
kursora myszki w obrebie danego znaku graficznego.



Wyszukiwanie informacji

Zasady wyszukiwania

System wyposazony jest w wyszukiwarke, ktéra moze dziata¢ w trybie podstawowym (prostym)
oraz zaawansowanym. Wprowadzenie frazy do pola znajdujacego sie w nagtéwku strony i
wcisniecie przycisku "Szukaj” spowoduje, ze wyniki wyszukiwania pojawiajg sie w postaci wynikéw
wyszukiwarki prostej. Klikniecie na link ,,wyszukiwarka zaawansowana”, znajdujacy sie pod ww.
polem umozliwi uzyskanie bardziej szczeg6towych wynikéw wyszukiwania zgodnych z
dodatkowymi kryteriami okreslonymi przez uzytkownika.

Wykonanie powyzszych czynnos$ci spowoduje réwniez, ze w obszarze strony gdzie wyswietlana jest
tres¢ informacji publicznej zostanie otwarte okno z trzema zaktadkami: Wyszukaj artykuty,
Wyszukaj zamdwienia publiczne oraz Wyszukaj ogtoszenia o prace. W kazdej z tych zaktadek
mozna skorzysta¢ z wyszukiwarki prostej i zaawansowane;.

1. Wyszukiwanie artykutow

Zastosowanie wyszukiwarki prostej oznacza, ze wpisana w wyszukiwarke fraza zostaje
wyszukiwana we wszystkich umieszczonych na portalu SPBIP artykutach. Wyszukiwarka
zaawansowana umozliwia ograniczenie wyszukanych informacji do artykutéw spetniajacych
warunki okreslone w polach, ktére wymieniono nizej.

- Tytut - wyszukuje fraze w tytule artykutu;

- Tres¢ - wyszukuje fraze w tresci artykutu;

- Stowa kluczowe - wyszukuje fraze w tagach (stowach kluczowych);

- Archiwum - uwzglednia artykuty z archiwum;

- Data publikacji - wyszukuje artykuty, ktérych data publikacji miesci sie w ramach czasowych
wyznaczonych w wyszukiwarce;

- Kategoria - wyszukuje artykuty z danej kategorii.

2. Wyszukiwanie zamdwien publicznych
Dziatanie wyszukiwarki prostej w tej zaktadce jest identyczne jak przy wyszukiwaniu artykutow.
Zaawansowana wyszukiwarka zamdwien publicznych zawiera pola:

- Tytut zamdwienia - wyszukuje fraze w tytule zamoéwienia;

- Tryb zamdwienia - uzytkownik wybiera tryb zamdwienia, jaki szukane zamdwienie ma miec
przypisany;

- Stowa kluczowe - wyszukuje fraze w tagach (stowach kluczowych);

- CPV - uwzglednia zamowienia, ktdre posiadajg przypisane wszystkie lub ktérekolwiek z
wybranych kodéw CPV;

- Archiwum - uwzglednia zamdéwienia publiczne z archiwum;



- Wadium - nalezy wybrac tak (jest wymagane)/nie (nie jest wymagane);

- Termin skfadania ofert - wyszukuje zamowienia, ktérych termin sktadania ofert miesci sie w
ramach czasowych wyznaczonych w wyszukiwarce;

- Wartos¢ zamowienia - wyszukuje zamdwienia, ktédrych wartos¢ miesci sie w ramach
wyznaczonych w wyszukiwarce.

3. Wyszukiwanie ofert pracy
Dziatanie wyszukiwarki prostej w tej zakfadce jest identyczne jak przy wyszukiwaniu artykutéw.
Zaawansowana wyszukiwarka ogtoszenh o prace zawiera pola:

- Tytut ogtoszenia - wyszukuje fraze w tytule oferty;

- Nazwa stanowiska - wyszukuje fraze w nazwie stanowiska;

- Forma zatrudnienia - uzytkownik wybiera forme zatrudnienia, jakg szukane ogtoszenie ma miec
przypisang;

- Wojewddztwo - uzytkownik okresla wojewddztwo, ktérego ma dotyczy¢ pozadana oferta;

- Wymagane wyksztatcenie - uzytkownik wybiera rodzaj wyksztatcenia kandydata, jakie szukane
ogtoszenie ma miec przypisane;

- Termin skfadania dokumentow - wyszukuje ogtoszenia, w ktérych termin sktadania dokumentéw
miesci sie w ramach czasowych wyznaczonych w wyszukiwarce;

- Data publikacji - wyszukuje ogtoszenia, ktorych data publikacji miesci sie w ramach
wyznaczonych w wyszukiwarce;

- Archiwum - uwzglednia ogtoszenia z archiwum.

Strona gtéwna BIP

Strona gtdwna zawiera dane teleadresowe MOPS, godziny pracy oraz dane redakcji BIP.
Wyswietlana jest bezposrednio po wejsciu na strone podmiotowg BIP lub po jednokrotnym
kliknieciu lewym przyciskiem myszy na link "Strona gtéwna" - znajdujacy sie nad Menu
uzytkownika.

Subskrypcja strony podmiotowej BIP

System umozliwia subskrypcje podmiotowej strony BIP. W tym celu nalezy klikng¢ w hipertgcze -
"Subskrybuj strone podmiotu", znajdujace sie pod danymi Redakcja BIP. Po wprowadzeniu adresu
e-meil do otwartego okna Dodaj subskrypcje, nalezy wcisng¢ przycisk ,,Zapisz”. Po wykonaniu tych
czynnosci system wygeneruje automatyczng wiadomos¢, ktéra zostanie wystana na podany adres
e-mail. Ostatnig czynnoscia jaka nalezy wykonac jest potwierdzenie subskrypcji (postepowac
zgodnie z trescig wiadomosci przestanej na konto e-mail).



