Jak zarejestrowac sie elektronicznie - instrukcja

Instrukcja elektronicznej rejestracji jako osoba bezrobotna w Powiatowym Urzedzie Pracy - przyktadowa
rejestracja. W zaleznosci od przekazywanych indywidualnych danych proces rejestracji moze sie w rdznic.
Nalezy podawac tylko prawidtowe, zgodne ze stanem faktycznym dane.

1. Aby sie zarejestrowac elektronicznie bez wizyty w urzedzie konieczne jest posiadanie Profilu
Zaufanego (lub kwalifikowanego podpisu elektronicznego).

2. Na stronie internetowej praca.gov.pl zamieszczono liste ustug elektronicznych, ktére mozna zatatwic
przez internet. Z listy tej nalezy wybrac interesujgca nas ustuge - Rejestracja osoby bezrobotnej,
poszukujgcej pracy — zgtoszenie do rejestracji jako osoba bezrobotna lub poszukujgca pracy (KRB).

3. Nastepnie nalezy wybraé Adresata wniosku — Powiatowy Urzad Pracy w Zarach.

4. Formularz uzupetniamy przechodzac przez kolejne zaktadki (przycisk DALEJ). Pierwszym krokiem jest
uzupetnienie ankiety, ktéra ustali nasz status na rynku pracy. Odpowiedzi na pytania muszg byc¢ zgodne z
prawda, indywidualne dla kazdego klienta, pod rygorem odpowiedzialnosci za sktadanie fatszywych
os$wiadczen.

5. Po uzupetnieniu ankiety przepisujemy kod z obrazka i przechodzimy na kolejng zaktadke formularza
wybierajac Ustal status osoby na rynku pracy.

6. Potwierdzamy ustalony status.
7. Nastepnie wybieramy metode rejestracji - Rejestracja w powiatowym urzedzie pracy.

8. Zapoznajemy sie z informacjami, w tym wykazem dokumentdw, potrzebnych do rejestracji.
Wymagane dokumenty nalezy zeskanowaé. Mozna réwniez zrobic¢ zdjecia telefonem komérkowym,
jednak nalezy zwrdci¢ uwage na wielkos¢ pojedynczego pliku (maksymalnie 1MB). Mniejsze pliki mozna
uzyska¢ wybierajgc gorszg jakosc¢ zdjecia w telefonie. Zalecane jest przygotowanie wszystkich
dokumentow na poczatku procesu rejestraciji.

9. Wypetniamy dane identyfikacyjne i dotgczamy wymagane zatgczniki.
10. Podczas dodawania zatgcznikdw na biezgco mozna sprawdzaé wielkos¢ zatgczanych plikow i ich ilosé.

11. W kolejnych krokach uzupetniamy Wyksztatcenie, Umiejetnosci, Przebieg zatrudnienia, posiadane
Uprawnienia, itp. zgodnie z kolejnymi krokami Formularza rejestracji.

12. W zakfadce Rodzina mamy mozliwos¢ Zgtoszenia cztonkéw rodziny do ubezpieczenia zdrowotnego.

13. Po uzupetnieniu wszystkich danych mamy mozliwos¢ zweryfikowania zatgczonych dokumentéw oraz
w razie potrzeby Dodania dodatkowych zatgcznikéw.

14. W kolejnym kroku przekazujemy dane kontaktowe (telefon, e-mail) - dzieki nim pracownik urzedu
bedzie mdgt skontaktowad sie w celu wyjasnienia watpliwosci. Wybieramy rowniez sposéb przekazania
dokumentow rejestracyjnych (w tym decyzja o rejestracji, czy prawie do zasitku). Mozemy wybrac
przekazanie dokumentéw LISTOWNIE lub na konto w systemie Praca.gov.pl

15. W kolejnym kroku akceptujemy Warunki zachowania statusu. Po zaznaczeniu pola Akceptacji
mozemy rowniez dokona¢ Podgladu wypetnionego Wniosku.



16. Jezeli przekazane dane sg poprawne akceptujemy Oswiadczenia co do zgodnosci ze stanem
faktycznym.

17. Wybieramy sposéb identyfikacji wniosku - rodzaj podpisu. W przypadku posiadania Profilu Zaufanego
wybieramy Podpisz wniosek profilem zaufanym ePUAP i wyslij.

18. Akceptujemy komunikat i system przenosi nas na strone logowania Profilu Zaufanego. Wprowadzamy
dane logowania (login hasto lub poprzez bank) i wybieramy Podpisz wniosek i wyslij.

19. Po poprawnym wystaniu wniosku ukaze nam sie Podsumowanie - Elektroniczna rejestracja przebiegta
pomyslinie.

20. Na portalu Praca.gov.pl mamy mozliwos¢ zalogowania sie i sprawdzenia przestanego formularza. Aby
zalogowac sie na Praca.gov.pl wybieramy Zaloguj (prawy goérny rog ekranu).

21. Logujemy sie na przyktad posiadanym Profilem Zaufanym (Logowanie przez login.gov.pl)

22. Po poprawnym zalogowaniu na zaktadce SPRAWY mamy podglad przestanego Wniosku o
rejestracje.

UWAGA:

Rejestracja elektroniczna jest obstugiwana przez pracownika urzedu w mozliwie najszybszym terminie
nie pdzniej niz 30 dni.

Przestanie wniosku elektronicznego nie jest rownoznaczne z uzyskaniem statusu osoby bezrobotnej.
Zgtoszony wniosek o rejestracje zostanie zweryfikowany przez pracownika urzedu, ktory ustali czy zostaty
spetnione warunki do jego przyznania.

Data przyznania statusu osoby bezrobotnej i objecia ubezpieczeniem zdrowotnym jest datg wystania
whiosku elektronicznego, niezaleznie od tego w ktérym dniu otrzymajg Panstwo odpowiedz z urzedu.

W przypadku zaznaczenia - "kontakt przez praca.gov.pl" - decyzja o przyznaniu statusu i wszelkie
dokumenty z urzedu bedg przekazywane wytacznie elektroniczne. Nalezy logowac sie na portal
praca.gov.pl i sprawdza¢ kierowane przez urzad do Panstwa dokumenty.

W przypadku wybrania - "kontakt listowny" - dokumenty zostang wystane pocztg na wskazany w
formularzu elektronicznym adres korespondencyjny.

Przekazanie danych kontaktowych: telefon, e-mail umozliwi kontakt pracownika urzedu w przypadku
watpliwosci przekazanych danych.



