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lub 

1. Zakładanie konta osoby fizycznej 

Elektroniczne usługi urzędów pracy są obsługiwane za pośrednictwem wortalupraca.gov.pl. 

       Pracodawca(w tym także osoba fizyczna prowadząca działalność gospodarczą) może 
za pośrednictwem stworzonego konta na portalu praca.gov.pl złożyć wniosek o formę wsparcia   
z urzędu pracy, zgłosić ofertę pracy lub powiadomienie o zatrudnieniu obywatela Ukrainy. 

  
 
 

 
W tym celu należy w przeglądarce wpisać 

adres strony praca.gov.pl 
 
 
 
 

 

 

 
Na stronie praca.gov.pl wybieramy „załóż konto”, poczym w zależności od metody 

potwierdzenia tożsamości należy wybrać jedną z dostępnych opcji. 

 

 

 
Wybierając opcję zakładania konta oraz weryfikacji przez login.gov.pl, należy przygotować login 

(identyfikator) lub certyfikat dla wybranego Dostawcy Tożsamości. 
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Wybierając opcję Aplikacja mObywatel 

należy zeskanować kod QR za pomocą 
aplikacji Obywatel, bądź wybrać inny 

sposób logowania. 
 
 
 
 
 
 
 

 
Po zalogowaniu wybranym sposobem pojawia się okno zaczytujące dane przypisane do danej osoby 

(imię, nazwisko, PESEL), gdzie należy uzupełnić wszystkie niezbędne brakujące informacje 
w rubrykach „Dane osobowe” jeśli jesteś cudzoziemcem. 
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po zapoznaniu się z 

regulaminem korzystania z 

praca.gov.pl obowiązkowo 

należy zaznaczyć znaczniki i 

kliknąć „ZATWIERDŹ” 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
 

należy wskazać rodzaj 

kategorii konta (można 

wybrać więcej niż jeden) 

Wskazać login i hasło do 

konta(musi zawierać co najmniej 

8 znaków, w tym1mała litera, 

1duża litera, 1 cyfra  

i 1 znak specjalny) 

 
należy uzupełnić adres 

należy uzupełnić adrese-mail 
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Po zatwierdzeniu należy zalogować się na podany wcześniej adres mailowy, odszukać wiadomość 
przesłanąprzez„MODUŁPRACA.GOV.PL” i kliknąć link aktywacyjny znajdujący się w e wiadomości. 

 

 
Po aktywacji pojawi się komunikat z praca.gov.pl zatwierdzający e-mail i potwierdzający możliwość 

zalogowania na portalu. 

 

2. Zakładanie konta organizacji 
Po aktywacji konta, aby założyć konto organizacji należy się zalogować na portalu i utworzyć 

dodatkowe konto. Po zalogowaniu do konta osobistego należy zarejestrować konto organizacji. 
 

 
Następnie otworzy się okno „Zakładanie konta organizacji”, gdzie należy uzupełnić wszelkie dane 

Organizacji oznaczone symbolem „*”. 
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Po uzupełnieniu danych organizacji należy zaznaczyć reprezentanta i kliknąć„Zapisz”. 
 

 

 

 
Następnie pojawi się komunikat informujący o zarejestrowaniu konta organizacji z krótkim opisem 

funkcjonowania konta organizacji oraz możliwości jego weryfikacji. 

W celu uzyskania informacji nt. weryfikowania konta należy skontaktować się z pracownikiem tut. 
Urzędu pod numerem telefonu 77 446 66 30. 

UWAGA! Weryfikacja konta nie jest konieczna do wysyłania wniosków z kontekstu organizacji! 

W odróżnieniu od wybranego kontekstu portal dostosowuje zarówno usługi, jak i sprawy możliwe do 
wysłania. Jednocześnie część spraw może zostać wysłana z obu kontekstów. 

UWAGA! W przypadku osób fizycznych prowadzących działalność gospodarczą przed 
wybraniem wniosku, który planuje złożyć należy wybrać kontekst organizacji, gdyż portal nie 

dopuszcza możliwości „ręcznej” zmiany w już wypełnionym wniosku z osoby fizycznej na 
organizację (pojawi się komunikat o błędzie). 
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Po założeniu konta i 

zalogowaniu się należy kliknąć 
„Dane konta”, a następnie 

„Prośba o przypisanie” 

 
 
 
 
 
 
 
 

 
Następnie należy 

uzupełnić NIP i REGON 

organizacji, do której 

chcemy zostać dopisani  
i kliknąć „Wyślij”. 

3. Dopisanie reprezentanta do konta 
Jeśli organizację (pracodawcę) ma reprezentować inna, kolejna osoba to istnieje możliwość 

dopisania kolejnego reprezentanta do organizacji. W takim przypadku osoba, która ma także 

reprezentować pracodawcę zakłada konto osoby fizycznej na portalu praca.gov.pl 
 

 

 

 
Po kliknięciu pojawi się komunikat  

z informacją o potwierdzenie 

kontynuacji wysyłki prośby  

o przypisanie do konkretnej 

organizacji. 
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Po ponownym potwierdzeniu wysyłki i kliknięciu „Zatwierdź” na ekranie pojawi się informacja  

o wysłaniu prośby o przypisaniu do reprezentanta organizacji, który aktualnie nią zarządza. 

Aby zatwierdzić wysłaną prośbę przez kolejnego reprezentanta, obecny reprezentant organizacji, 

który aktualnie nią zarządza loguje się na konto praca.gov.pl, przechodzi na kontekst organizacji 
„Zarządzanie kontem organizacji”, a następnie klika „Dane organizacji”. 

Poniżej wyświetlonych danych aktualnego reprezentanta pojawią się zakładki do wyboru. 

Należy kliknąć „Reprezentanci do akceptacji”. 
 

 
Po wybraniu zakładki „Reprezentacji do akceptacji”, pojawią się reprezentanci do akceptacji. 

Następnie należy zaznaczyć wybraną osobę i kliknąć „Akceptuj”. 
 

 
UWAGA! Od tego momentu po zalogowaniu się nowy reprezentant ma możliwość zmiany 

kontekstu,  zatem przed złożeniem jakiegokolwiek wniosku do urzędu w imieniu danej 
organizacji powinien upewnić się, iż został wybrany właściwy kontekst tj. organizacji. 

 


