(N Pierwsze logowanie jako rejestracja konta na module praca.gov.pl

Aby w petni korzysta¢ z ustug i zasobow oferowanych przez modut praca.gov.pl.
nalezy zarejestrowaé wczes$niej swoje konto imienne (konto osoby fizycznej). W tym
celu w prawym gérnym rogu nalezy klikng¢ przycisk ,, Zaloguj sie”, a nastepnie wybra¢
jedng z dwoch dostepnych metod logowania.

Logowanie na praca.gov.pl odbywa sie na dwa sposoby. Uzytkownik ma do wyboru:

o ,Logowanie kwalifikowanym podpisem elektronicznym” — po podpisaniu
o$wiadczenia nastepuje przejscie na formularz zaktadania konta, na ktérym
nalezy wypetni¢ wszystkie wymagane pola.

III

« ,Logowanie przez login.gov.pl” (czyli przy uzyciu profilu zaufanego ePUAP) — po
uwierzytelnieniu sie nastepuje przekierowanie do formularza zakfadania konta,
gdzie nalezy wypetnic¢ wszystkie wymagane pola.

Formularz zaktadania konta zostaje automatycznie wypetniony danymi odpowiednio z
certyfikatu lub login.gov.pl (imie, nazwisko oraz PESEL). Tych danych nie mozna juz
pozniej samodzielnie edytowad.

W sekcji dotyczgcej danych kontaktowych uzytkownik podaje adres e-mail oraz telefon
(opcjonalnie), a w sekcji ,,Inne informacje” wskazuje role, w jakiej konto bedzie przez
niego uzywane:

« bezrobotny,

o poszukujacy pracy,

« reprezentuje organizacje/ pracodawce,
« reprezentuje instytucje szkoleniowa.

Mozna zaznaczy¢ wiecej niz jedng role. Ten wybdr nie bedzie wptywat na mozliwosé
pozniejszego wysytania pism do urzedow. W trakcie posiadania konta mozna te role
edytowac i zmieniad.

Przed nacisnieciem przycisku ,Zatwierdz” nalezy przeczytac ,Regulamin korzystania z
www.praca.gov.pl” i go zaakceptowad. Po zatozeniu konta imiennego mozna wypetniac
i wysyta¢ pisma urzedowe z kontekstu osoby fizyczne;.


http://www.praca.gov.pl/

Il. Zaktadanie konta organizacji

Konto organizacji (firmy) tworzy sie jako dodatkowy kontekst (dodatkowe konto) na
koncie osoby fizycznej. Dlatego do zatozenia konta organizacji potrzebne jest
wczesniejsze posiadanie konta imiennego.

Aby zatozy¢ konto organizacji, nalezy zalogowac sie na swoje konto imienne. Po
nacisnieciu przycisku z imieniem i nazwiskiem (znajdujgcego sie w gérnej czesci ekranu)
rozwija sie lista ustawien uzytkownika, gdzie nalezy wybraé opcje ,Zaktadanie konta
organizacji”. Otworzy sie okno, w ktérym nalezy uzupetni¢ dane organizacji. Pola
oznaczone gwiazdkg sg3 wymagane (nazwa, REGON/ Identyfikator organizacji
zagranicznej).

Mozna wtedy zauwazyé, ze w obszarze ,Reprezentanci organizacji” automatycznie
uzupetnia sie osoba zalogowana, rejestrujgca konto organizacji.

Klikniecie przycisku ,Zapisz” wywotuje sprawdzenie danych organizacji. W przypadku
kiedy dane nie s3 unikalne zostanie wyswietlony komunikat: ,Niepowodzenie.
Wprowadzony numer REGON jest zajety. Prosze wprowadzi¢ poprawny numer REGON”.
Moze to oznaczac, ze konto organizacji juz zostato kiedy$ zatozone i inna osoba jest
reprezentantem . Wtedy weryfikacja nowego reprezentanta do konta organizacji
zajmuje sie juz istniejgcy reprezentant ewentualnie w przypadku trudnosci urzad pracy.
A jesli REGON jest zajety a konto organizacji zablokowane , zmiany w systemie rowniez
wprowadza pracownik urzedu pracy.

Jesli jednak dane organizacji okazg sie unikalne, zostanie zarejestrowane
niezweryfikowane konto organizacji z przypisanym jednym reprezentantem. Pojawi sie
komunikat: ,,Powodzenie. Konto organizacji zostato zatozone i ma status
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,hiezweryfikowane””.
lll.  Przypisanie osoby/reprezentanta do istniejgcego konta organizacji

Konto organizacji moze by¢ przypisane do wiecej, niz jednego konta imiennego. Czyli w
imieniu jednej firmy korespondencje z urzedem moze prowadzi¢ nawet kilka osdb
(pracownikow lub petnomocnikdw). Jesli dotgcza nowy reprezentant, wtedy ze swojego
konta osoby fizycznej z poziomu zarzgdzanie kontem wysyta on ,,Prosbe o przypisanie”.

Aby wystaé prosbe o przypisanie do organizacji, nalezy poda¢ numer REGON, numer
NIP lub identyfikator organizacji zagranicznej, a nastepnie wybraé przycisk ,Wyslij”.
Pojawi sie komunikat: ,Zostanie wystana prosba o przypisanie do organizacji 'REGON’
Czy kontynuowac?”.



Po zaakceptowaniu prosby przez aktywnego reprezentanta, osobie, ktéra wystata
prosbe o przypisanie na jej koncie imiennym pojawi sie dodatkowo kontekst tej
organizacji.

Uwaga! Dla zweryfikowane] organizacji prosbe o przypisanie reprezentanta moze
zatwierdzi¢ wytgcznie zweryfikowany reprezentant.



