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1. Zakladanie konta osoby fizycznej

Elektroniczne ustugi urzedéw pracy sa obstugiwane za posrednictwem wortalupraca.gov.pl.

Pracodawca(w tym takze osoba fizyczna prowadzaca dziatalno$¢ gospodarcza) moze
za posrednictwem stworzonego konta na portalu praca.gov.pl ztozy¢ wniosek o forme wsparcia
z urzedu pracy, zgtosic¢ oferte pracy lub powiadomienie o zatrudnieniu obywatela Ukrainy.

Strona gtowna

AktualnoSci

W tym celu nalezy w przegladarce wpisa¢

Dokumenty do pobrania adres strony praca.gov.pl

Zamowienia Urzedu

Statystyki lokalne

I Rejestracja i ustugi elektroniczne I

Nabory na szkolenia grupowe

Na stronie praca.gov.pl wybieramy ,zatéz konto”, poczym w zalezno$ci od metody
potwierdzenia tozsamo$ci nalezy wybrac jedna z dostepnych opcji.

Wyboér metody zatozenia konta
lub

T 2)

Zatdz konto i zweryfikuj Zatéz konto i zweryfikuj przez
kwalifikowanym podpisem login.gov.pl

elektronicznym
Przygotuj login (identyfikator), hasto

Wybrana metoda zatozenia konta lub certyfikat dla wybranego Dostawcy
wymaga wykorzystania Twojego Tozsamosci. Wybor opcji przekieruje
certyfikatu kwalifikowanego. Przygotuj Cie na strone login.gov.pl

karte oraz podtacz czytnik kart
kryptograficznych do komputera.

Wybierajac opcje zaktadania konta oraz weryfikacji przez login.gov.pl, nalezy przygotowac¢ login
(identyfikator) lub certyfikat dla wybranego Dostawcy ToZsamoSci.



Zaloguj sie do ustugi Ustugi elektroniczne
Urzeddéw Pracy

Ostatnio wybrany sposéb logowania

Aplikacja mObywatel N
Skanuj kod QR za pomoca aplikacji mObywatel
Pozostae sposoby logowania Wybierajac opcje Aplikacja mObywatel
nalezy zeskanowac kod QR za pomoca
aplikacji Obywatel, badZ wybra¢ inny
sposob logowania.

Profil zaufan
e ¢ >

Uzyj loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej

ﬁ Bankowosc¢ elektroniczna
=== Zaloguj sie za pomocg bankowosci elektronicznej >
@ e-Dowad

Uzyj aplikacji mobilnej lub komputera z czytnikiem >

USE elD
Use your National elD to access online services >

Po zalogowaniu wybranym sposobem pojawia sie okno zaczytujgce dane przypisane do danej osoby
(imie, nazwisko, PESEL), gdzie nalezy uzupeini¢ wszystkie niezbedne brakujgce informacje
w rubrykach ,Dane osobowe” jesli jeste$ cudzoziemcem.

Zaktadanie konta z wykorzystaniem Login.gov.pl

Dane osobowe

® Uzupetnij swoje dane osobowe.
Jesli posiadasz obywatelstwo polskie, konieczne jest podanie numeru PESEL.
Jesli jestes cudzoziemcem, mozesz wprowadzic PESEL albo PNO albo inny identyfikator.
Wiecej informacji przeczytaj w pomocy &

Nazwisko: *
Imie pierwsze: * Imie drugie:

PESEL:*

[ cudzoziemiec
Rodzaj identyfikatora: Kraj wydajgcy identyfikator:

Wybierz jedng z wartosci Podaj nazwe kraju




Dane kontaktowe

® Wprowadz numer telefonu kontaktowego.
WprowadZ swoj adres e-mail w formacie nazwa@domena.

Telefon: Drugi telefon:

nalezy uzupetnic¢ adres
nalezy uzupetnic¢ adrese-mail E-mail: *

Dane konta

® Login okresla cigg znakow, za pomocg ktorego bedziesz logowac sie do systemu.
Hasto musi sktadac sie z co najmniej 8 znakow.
Hasto musi sktadac sie z kombinacji odmiennych znakow; tj. wielkich i mafych liter alfabetu, cyfr i znakow spegjalnych.

Wskazaé login i hasto do Lopet
konta(musi zawiera¢ co najmniej
8 znakow, w tym1mata litera,
. . Hasto: * Powtdrzenie hasta: *
1duza litera, 1 cyfra
. . 90000000000 00000000000
i 1 znak specjalny)

Zgoda na doreczanie pism

7 Zgadzam sie na doreczanie do mnie pism, w tym dokumentéw PIT i RMUA, poprzez konto praca.gov.pl. Pisma zostang doreczone zgodnie z
obowigzujagcym prawem w szczegdlnosci zgodnie z Kodeksem postepowania administracyjnego (Dz.U. z 2017 r. poz. 1257, z p6Zn. zm.).

Inne informacje

® Zaznacz jeden ze znacznikow: bezrobotny, poszukujacy pracy, reprezentuje organizacje/pracodawce, reprezentuje instytucje szkoleniowg, cudzoziemiec (znajdujacy sie w danych osobowych).

nalezy wskaza¢ rodzaj
kategorii konta (mozna
wybra¢ wiecej niz jeden)

(O Bezrobotny [ Poszukujacy pracy
Reprezentuje organizacje/pracodawce [0 Reprezentuije instytucje szkoleniowa

Weryfikacja

Oswiadczam, ze akceptuje Regulamin korzystania z www.praca.gov.pl

yrazam zgode na gromadzenie, przetwarzanie i wykorzystywanie moich danych, teraz i w przysztosci, zgodnie z polskim prawem, w szczegélnosci Ustawg o ochronie danych osobowych w celach
zwigzanych z zatozeniem konta uzytkownika, zarzgdzaniem nim oraz Swiadczeniem ustug elektronicznych przez Ministra Rodziny i Polityki Spotecznej oraz powiatowe i wojewodzkie urzedy pracy. Jestem
Swiadomy, ze podanie danych jest dobrowolne, mam prawo wgladu do moich danych, ich poprawienia lub usuniecia.

po zapoznaniu sie z m
regulaminem korzystania z

praca.gov.pl obowigzkowo
nalezy zaznaczy¢ znaczniki i
klikna¢ ,ZATWIERDZ”




Po zatwierdzeniu nalezy zalogowac sie na podany wczes$niej adres mailowy, odszuka¢ wiadomo$¢
przestangprzez, MODULPRACA.GOV.PL” i kliknag¢ link aktywacyjny znajdujacy sie w e wiadomosci.

Twoje konto zostato pomysinie zarejestrowane w modutach praca.gov.pl oraz oferty.praca.gov.pl.
Ponizej znajduje sie login, ktérego nalezy uzywac w celu zalogowania sie do modutu oferty.praca.gov.pl:

W celu zalogowania sie do modutu praca.gov.pl nalezy uzyc profilu zaufanego lub certyfikatu kwalifikowanego.

Przed pierwszym logowaniem nalezy potwierdzi¢ adres e-mail klikajgc w link https://praca.gov.pl/eurzad
/potwierdzenie-email?token=4765b565-9b5c-425e-89a1-2848e6360b3f

W celu zalogowania sie do modutu praca.gov.pl, przejdz na ponizszg strone.

https://www.praca.gov.pl

W celu zalogowania sie do oferty.praca.gov.pl, przejdzZ na ponizszg strone.

http://oferty.praca.gov.pl

Jezeli nie rejestrowates konta w modutach praca.gov.pl lub oferty.praca.gov.pl, zignoruj tg wiadomosc.

Z powazaniem,
Administrator danych www.praca.gov.pl

Pozdrawiamy,
praca.gov.pl

Po aktywacji pojawi sie komunikat z praca.gov.pl zatwierdzajacy e-mail i potwierdzajacy mozliwosé
zalogowania na portalu.

2.Zakladanie konta organizacji

Po aktywacji konta, aby zatozy¢ konto organizacji nalezy sie zalogowac na portalu i utworzy¢
dodatkowe konto. Po zalogowaniu do konta osobistego nalezy zarejestrowac konto organizaciji.

Do kornica sesji ® Iski
. v v
pozostaty 24 minuty Kontekst: Osoba fizyczna — R

Zarzadzanie kontem

Zmiana kontekstu

I Zaktadanie konta organizacji I

Domysiny urzad

Wyloguj sie

Nastepnie otworzy sie okno ,Zakladanie konta organizacji”, gdzie nalezy uzupetic¢ wszelkie dane
Organizacji oznaczone symbolem ,*”.
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Do korica sesji E
pozostato 30 minut | © koniekec Osobafiayezna * | | = POISKI v

@ > Zzaktadanie konta organizacji

Zaktadanie konta organizacji

Dane identyfikacyjne

Nazwa: *

Uzupemienie pola ‘Nazwa' jest wymagane

REGON: *

Uzupetnienie pola 'Regon’ jest wymagane

NIP: Identyfikator organizacji zagranicznej *

L ienie pola ‘ganizacji zagranicznej' jest
wymagane

Po uzupeinieniu danych organizacji nalezy zaznaczy¢ reprezentanta i klikng¢, Zapisz”.

Zaktadanie konta organizacji

Dane identyfikacyine

Dane adresowe

Dane kontaktowe

Reprezentandi organizacji

Nastepnie pojawi sie komunikat informujacy o zarejestrowaniu konta organizacji z krotkim opisem
funkcjonowania konta organizacji oraz mozliwosci jego weryfikacji.

W celu uzyskania informacji nt. weryfikowania konta nalezy skontaktowac sie z pracownikiem tut.

Urzedu pod numerem telefonu 77 446 66 30.

UWAGA! Weryfikacja konta nie jest konieczna do wysylania wnioskow z kontekstu organizacji!

W odroéznieniu od wybranego kontekstu portal dostosowuje zaréwno ustugi, jak i sprawy mozliwe do

wystania. Jednocze$nie cze$¢ spraw moze zosta¢ wystana z obu kontekstow.

UWAGA! W przypadku os6b fizycznych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza przed

wybraniem wniosku, ktory planuje zlozy¢ nalezy wybra¢ kontekst organizacji, gdyz portal nie
dopuszcza mozliwosci ,recznej” zmiany w juz wypelnionym wniosku z osoby fizycznej na

organizacje (pojawi sie komunikat o bledzie).



3. Dopisanie reprezentanta do konta

Jesli organizacje (pracodawce) ma reprezentowac inna, kolejna osoba to istnieje mozliwos$¢
dopisania kolejnego reprezentanta do organizacji. W takim przypadku osoba, ktéra ma takze
reprezentowac pracodawce zaktada konto osoby fizycznej na portalu praca.gov.pl

@ > Zarzadzanie kontem uzytkownika

Dane konta

Dane konta I Prosha o przypisanie I Zmiana e-maila Subskrypcje

Prosba o przypisanie do organizacji

@ prosba o przypisanie do organizagji bedzie zawierata Twoje imie. nazwisko i numer PESEL.
REGON:

Po zatozeniu konta i

zalogowaniu sie nalezy klikng¢  we:

,Dane konta”, a nastepnie
»,Prosba o przypisanie”

ﬁ > Zarzadzanie kontem uzytkownika
Dane konta

Dane konta Prosba o przypisanie Zmiana e-maila Subskrypcje

Prosba o przypisanie do organizacji

@ proshao przypisanie do organizagji bedzie zawierata Twoje imie, nazwisko i numer PESEL.

Identyfikator organizacji zagranicznej:

REGON:
Nastepnie nalezy [ 151950489
uzupetni¢ NIP i REGON -
organizacji, do ktorej corr612120
chcemy zosta¢ dopisani
i kllknqé ,,Wyglii". Identyfikator organizacji zagranicznej:

Prosba o przypisanie do organizacji

Zostanie wystana prosba o przypisanie do organizacji Powiatowy Urzad Pracy

w Starogardzie Gdanskim. Czy kontynuowac?

Po kliknieciu pojawi sie komunikat
z informacja o potwierdzenie
kontynuacji wysytki prosby
o przypisanie do konkretnej
organizacji.



Po ponownym potwierdzeniu wysyiki i kliknieciu , Zatwierdz” na ekranie pojawi sie informacja

o wystaniu prosby o przypisaniu do reprezentanta organizacji, ktory aktualnie nig zarzadza.

Aby zatwierdzi¢ wystang prosbe przez kolejnego reprezentanta, obecny reprezentant organizacji,
ktory aktualnie nig zarzadza loguje sie na konto praca.gov.pl, przechodzi na kontekst organizacji
»Zarzadzanie kontem organizacji”, a nastepnie klika ,Dane organizacji”.

Ponizej wyswietlonych danych aktualnego reprezentanta pojawig sie zaktadki do wyboru.

Nalezy klikng¢ , Reprezentanci do akceptacji”.

(@ Beata Nagérska

= m Praca.gov.pl | Ushugi elektroniczne Publicznych Shuzb Zatrudnienia [ Botubonny Urzad Pracss: ¥ ]L— polskl v l m-mmm

Strona gtéwna {Ar > Zarzadzanie kontem organizacji

Ustugi elektroniczne

Dane organizacji
Sprawy

Wizyty Dane P I P do I
| |

FAQ

Reprezentanci organizacji

@ Pomoc

Liczba pozycji na stronie: 5 ~

Imie Nazwisko 2weryfikowany
O Arkadiusz Banach Nie
O Beata Nagorska Nie
Liczba wszystkich pozycji: 2 1 21 n

Po wybraniu zaktadki ,,Reprezentacji do akceptacji”, pojawia sie reprezentanci do akceptacji.
Nastepnie nalezy zaznaczy¢ wybrang osobe i klikng¢ ,, Akceptuj”.

— A . 2 , Beata Nagérsk: i
— @ Praca.gov_pl l Ustugi elektroniczne Publicznych Stuzb Zatrudnienia @ e :Ogv‘j:m:y g piac | | = polski v l um‘h—mm
Strona gtéwna @ > Zarzadzanie kontem organizacji
Ustugi elektroniczne & oS

Dane organizacji
Sprawy
Wizyty Dane izacji P i ji P i do akceptacji Zdarzenia organizacji
FAQ

Reprezentanci do akceptacji

@® Pomoc p p J

Liczba pozycji na stronie: 5 ~

Imie Nazwisko PESEL

-m
Liczba wszystkich pozycji: 1 1 z1

UWAGA! Od tego momentu po zalogowaniu sie nowy reprezentant ma mozliwo$¢ zmiany
kontekstu, zatem przed zlozeniem jakiegokolwiek wniosku do urzedu w imieniu danej
organizacji powinien upewnic sie, iz zostal wybrany wlasciwy kontekst tj. organizacji.



