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1. Zakladanie konta osoby fizycznej
Elektroniczne ustugi urzedéw pracy sg obstugiwane za posrednictwem wortalu praca.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, zgtosi¢ oferte pracy lub powiadomienie o zatrudnieniu obywatela Ukrainy.

Strona gtowna

W tym celu nalezy w przegladarce wpisa¢

Aktualnosci
adres strony praca.gov.pl

Dokumenty do pobrania lub kliknaé link ,Rejestracja i ustugi
elektroniczne” na stronie urzedu pracy

Zamowienia Urzedu starogardgdanski.praca.gov.pl

Statystyki lokalne

Rejestracja i ustugi elektroniczne

Nabory na szkolenia grupowe

Konieczne bedzie zatozenie konta osoby fizycznej, a nastepnie konta organizacji, ktérg osoba
zaktadajgca reprezentuje.

. » Rejestracja » Rejestracja
@ Logowanie | # kont s konta organizacji @ Pomoc @ Faq

W zaleznosci od metody potwierdzenia tozsamos$ci nalezy wybrac jedng z dostepnych opcji.

Wybor metody rejestracji konta @ lub

Rejestruj konto i zweryfikuj Rejestruj konto i zweryfikuj przez
kwalifikowanym podpisem login.gov.pl ©

elektronicznym

Przygotuj login (identyfikator), hasto lub certyfikat

Wybrana metoda rejestracji wymaga wykorzystania dla wybrane.go Dostawcy Jossamoscl. Wybar opdji
Twojego certyfikatu kwalifikowanego. Przygotuj karte przekieruje Cig na strong login.gov.pl

oraz podtgcz czytnik kart kryptograficznych do

komputera.




Wybierajac opcje logowania certyfikatem kwalifikowanym nalezy wcze$niej umiesci¢ karte w
czytniku kart, a nastepnie klikng¢ podpisz oSwiadczenie.

Logowanie certyfikatem kwalifikowanym &

Logowanie

@ Wybrana metoda logowania wymaga wykorzystania Twojego certyfikatu kwalifikowanego. Umiesc karte w czytniku kart kryptograficznych komputera i kliknij
przycisk Podpisz oswiadczenie.

Podpis elektroniczny ztozony za pomocg tego oprogramowania i waznego certyfikatu kwalifikowanego bedzie wywotywat skutki prawne rownowazne podpisowi
wtasnorecznemu zgodnie z:

« ustawg z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej,
« rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) nr 910/2014 z dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikacji elektronicznej i ustug zaufania w odniesieniu
do transakgji elektronicznych na rynku wewnetrznym oraz uchylajgcym dyrektywe 1999/93/WE.

Wyswietl tresc podpisywanego oswiadczenia

I Podpisz oswiadczenie I

Wybierz sposéb logowania

Bezpieczny i darmowy dostep do ustug publicznych

PL | UA
Profil Zaufany 1. e-dowéd 2. Wybierajac te opcje zostaniesz
Bezptatne narzedzie, dzieki ktéremu Dowdd osobisty z warstwa przekierowany za StI'OIlQ lOgiI’l.gOV.pl,
zalatwisz sprawy urzedowe online i elektroniczna. Uzyj aplikacji mobilnej . . , . )
podpiszesz dokumenty elektronicznie. albo czytnika podtaczonego do glee naleZy Wybrac OdeWIG‘dl‘llq
Komputeea. metode logowania: profil zaufany
ePUAP (1.), e-dowéd (2.) lub za
posrednictwem konta bankowego
mojelD (3.).
: = -
(i ~  Inteligo  B®S
Bank Polski Bank Pekao ¢ ) 3 .

W przypadku potwierdzenia tozsamosci za posrednictwem kwalifikowanego podpisu elektronicznego
po podpisaniu o$wiadczenia pojawia sie okno zaczytujace dane przypisane do danej osoby (imie,
nazwisko, PESEL), gdzie nalezy uzupeini¢ wszystkie niezbedne brakujace informacje w rubrykach

,DANE OSOBOWE" jesli jeste$ cudzoziemcem.

Rejestracja certyfikatem kwalifikowanym

Rejestracja profilu zweryfikowanego

Dane osobowe

@ Wprowadz swoje dane osobowe.
Jesli posiadasz obywatelstwo polskie, konieczne jest podanie numeru PESEL.
Jesli jestes cudzozit em, moZesz wpi ¢ PESEL albo PNO albo inny identyfikator.
Wigcej informacji przeczytaj w pomocy

Nazwisko: Banach *
Imie pierwsze:  Arkadiusz * Imig drugie:
PESEL:

Miejscowos$é:  Starogard Gdafiski, starogardzki, pomors  ~

[7] cudzoziemiec *

Rodzaj identyfikatora: ~ Wyblerz jedng 2 wartos v Kraj wydajacy identyfikator:  Podaj nazwe keaju v

Identyfikator:




Dane kontaktowe
naleiy uzupelnié adres e-mail Q WprowadZ numer telefonu kontaktowego.
oraz podaé numer telefonu Wprowadz swéj adres e-mail w formacie nazwa@domena.
Telefon: Drugi telefon:
E-mail: arkadiusz.banach@pupstarogard.pl *
Dane konta
wskazac login i hasto do konta Login okresla cigg znakéw, za pomocq ktérego bedziesz logowac sie do systemu.
(musi zawierac co naj mniej 8 Hasto musi sktada¢ si¢ z co najmniej 8 znakéw.
” . " Hasto musi sktadaé si¢ z kombinacji odmiennych znakéw, tj. wielkich i matych liter alfabetu, cyfr i znakéw specjalnych.
znakéw w tym 1 mata litera, 1 duza i
litera, 1 cyfra i 1 znak specjalny) Login:  pupstarogardgdanski *
Hasto: eeesseccsee * Powtérzenie hasta: eeeesseccee *
Inne informacje
na162y wskazac rodza] 9 Konieczne jest zaznaczenie jednego ze znacznikéw: bezrobotny, y pracy, r t je/pracodawce, reprezentuje instytucje
kategorii konta (mozna 2 iowg, ¢ (: qcy sig w danych osobowych).
Wybrac wiecej niz JEden) Bezrobotny ¥ Reprezentuje organizacje/pracodawce
Poszukujacy pracy p je instytucjg sz q
Weryfikacja
po zapoznaniu sie z
1 3 ki t . v| Joswiadczam, Ze akceptuje Regulamin korzystania z www.praca.gov.pl *
regu aminem OTZ?’S ania z v| wyrazam zgode na gromadzenie, przetwarzanie i wykorzystywanie moich danych, teraz i w przysztosci, zgodnie z polskim prawem, w szczegolnosci
praca.gov.pl ObOWlaZkOWO 3 0 ochronie danych ych w celach zwia. hz zeniem konta uz ika, zarzadzaniem nim oraz wiadczeniem ustug
naleiy zaznaczy(’: znaczniki i 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 usunigcia.
klikng¢ ,ZATWIERDZ
=

Po zatwierdzeniu nalezy zalogowac sie na podany wczes$niej adres mailowy, odszuka¢ wiadomos¢
przestang przez ,MODUL PRACA.GOV.PL” i klikna¢ link aktywacyjny znajdujacy sie w wiadomosci

Modut praca.gov.pl - zalozenie konta 24 maja, 2022 10:33
Od: | Modut praca.gov.pl.'\
Do: | arkadiusz banach |

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

pupstarogardgdanski
W przypadku logowania do modutu praca.gov.pl, utworzone konto niezweryfikowane bedzie aktywne dopiero po zweryfikowaniu go w dowolnym urzedzie pracy. Konto

mozna zweryfikowad réwniez przez zalogowanie sie z wykorzystaniem profilu zaufanego lub certyfikatu kwalifikowanego.
W przypadku logowania do oferty.praca.gov.pl weryfikagja konta nie jest wymagana.

Przed pierwszym logowaniem nalezy potwierdzic adres e-mail klikajgc w link https://www.praca.gov.pl/eurzad/potwierdzenieMaila.eup?token=dc693a3b-fal2-49cd-
baBc-02c52a59¢533

‘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. przejd? na ponizsza strone.

http://foferty.praca.gov.pl

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

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 mozliwos¢
zalogowania na portalu

Potwierdzenie maila uzytkownika @

Adres e-mail zostat pomySlnie potwierdzony. Teraz mozna sie zalogowac.



2.Zakladanie konta organizacji

Po aktywacji konta aby zatozy¢ konto organizacji nalezy sie zalogowac¢ na portalu i utworzy¢

dodatkowe konto.
ing fraze... X

- » Rejestracja Rejestracja
@ Logowanie £ konta L konta organizacji oL .

| Wpisz s

W zaleznosci od wybranej przy rejestracji metody potwierdzenia tozsamosci nalezy wybrac jedna z
dostepnych ponizej opcji:

Wybor metody logowania @ lllb

Logowanie kwalifikowanym podpisem Logowanie przez login.gov.pl C¥
elektronicznym
Przygotuj login (identyfikator), hasto lub certyfikat
b tndal K dla wyb g y Toz Sci. Wybor opdji
Yy 8 ymaga wykorzy Kieruje Gi 4 logi L
Twojego certyfikatu kwalifikowanego. Przygotuj karte REZBIIEHREG SI¢ TEUSIIONE DEHLEOE S
oraz podtacz czytnik kart kryptograficznych do

komputera.

Po zalogowaniu do konta osobistego nalezy zarejestrowac konto organizacji

- Do koiica sesji pozostato 30 minut Wpisz szukang fraze...
Rejestracja
Q- =

@ Dane konta ® Wyloguj 4 | hia organizacji (:?) Pomoc Fag
Unia Europejska

Wybierz urzad »

Wybrany urzad bedzie podpowiadany

domyslnie na formularzach podezas gov.pl

zatatwiania spraw.
Ustugi elektroniczne
Publicznych Stuzb Zatrudnienia [&‘.
Jestes zalogowany jako: Arkadiusz Banach

H Ustugi elektroniczne Fi Sprawy Wizyty

Nastepnie otworzy sie okno ,Rejestracja konta organizacji” gdzie nalezy uzupeini¢ wszelkie dane
organizacji oznaczone symbolem ,*”

Dane konta @

Dane konta Prosba o przypisanie Zmiana e-maila Zmiana hasta Ustaw hasto Subskrypcje

Rejestracja konta organizacji

Dane organizacji

Nazwa: ‘ l*
REGON: [ I*
NIP: Identyfikator organizacji \ [*

zagranicznej:

Kod pocztowy: Poczta:



Po uzupeieniu danych organizacji nalezy zaznaczy¢ reprezentanta organizacji i klikna¢ , Zapisz”

Dane organizacji

Nazwa: Powiatowy Urzad Pracy w Starogardzie Gdafiskim *
REGON: | 191950489 *
NIP: | 5921612120 Identyfikator organizacji

zagranicznej:

Kod pocztowy: @ 83-200 * Poczta: | Starogard Gdanski *
Wojewddztwo: | pomorskie v * Powiat: | starogardzki v *
Gmina:  Starogard Gdarski v % Miejscowos¢: | Starogard Gdarnski v %
Ulica: | Kanatowa Nrdomu: 3 %  Nrlokalu:

Faks:

Telefon: 585623539 Adres e-mail:

Drugi telefon: WWW:

Konto zweryfikowane:

Reprezentanci organizacji
IMIE NAZWISKO ZWERYFIKOWANY

Arkadiusz Banach NIE

Znaleziono 1 pozycje.

—

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

Konto organizacji zostato zarejestrowane i ma status "niezweryfikowane".

Klient rejestrujgcy konto organizacji zostat dodany do jej reprezentantow.
Aby wysytac wnioski w imieniu organizacji, nalezy zalogowac sie i zmienic kontekst pracy z osoby fizycznej na kontekst organizacji.
Informacje dodatkowe

Aby zweryfikowac konto organizacji nalezy udac¢ sie do Powiatowego Urzedu Pracy lub do Wojewddzkiego Urzedu Pracy. W tym celu nalezy umdwic sie na
wizyte i dowiedziet sig jakie dokumenty nalezy okazac w Urzedzie. Reprezentant wnioskujacy o weryfikacje konta organizacji uzyskuje status
reprezentanta zweryfikowanego. Reprezentant zweryfikowany moze samodzielnie weryfikowa konta pozostatych reprezentantow.

Reprezentant zweryfikowany widzi metryki dokumentdéw wystanych i odebranych przez siebie oraz innych reprezentantow, ma dostep do ich tresci, moze
wykonaé ich wizualizacje PDF/ HTML, moze je eksportowac. MoZe kontynuowac sprawy inicjowane przez siebie oraz przez innych reprezentantéw. Moze
odebraé odpowiedzi adresowane do niego, albo do innych reprezentantéw po potwierdzeniu podpisem elektronicznym.

Reprezentant niezweryfikowany widzi metryki dokumentow wystanych i odebranych przez siebie, ma dostep do ich tresci, moze wykonac ich wizualizacje
PDF/ HTML, moze je eksportowac. Moze kontynuowac sprawy inicjowane przez siebie. Moze odebra€ odpowiedzi adresowane do niego po potwierdzeniu
podpisem elektronicznym.

Reprezentant niezweryfikowany widzi metryki dokumentéw wystanych i odebranych przez innych reprezentantéw, ale nie ma dostepu do ich tresci, nie
moze wykonac ich wizualizacji PDF/ HTML, nie moze ich eksportowaé. Nie moze kontynuowaé spraw inicjowanych przez innych reprezentantow. Nie moze
odebraé odpowiedzi adresowanych do innych reprezentantow.

Zweryfikowanie konta organizacji oraz kont reprezentantéw daje wigcej mozliwosci, szczegélnie dla organizacji, w ktérej aktywnych jest kilku
reprezentantow. UmoZliwia obstuge spraw w przypadku nieobecnosci reprezentanta przez innego reprezentanta.




W celu uzyskania informacji nt. weryfikowania konta nalezy skontaktowac sie z pracownikiem tut.
Urzedu Panig Karoling Lukowska pod numerem telefonu 58 690 33 68.

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

Po zatozZeniu konta organizacji pojawito sie okno , Kontekst”, z ktérego nalezy wybrac z jakiego konta
zamierzamy wysta¢ wniosek do urzedu. W odré6znieniu od wybranego kontekstu portal dostosowuje
zarowno ustugi, jaki i sprawy mozliwe do wystania. Jednoczes$nie cze$¢ spraw moze zosta¢ wystana
z obu kontekstow.

- Do kofica sesji pozostato 30 minut | Wpisz szukang fraze... X
. Rejestracja
@ Dane konta ® Wyloguj i konta organizacji @ Pomoc Fag

Unia Europejska

J_(praca.gov.pl

Ustugi elektroniczne
Publicznych Stuzb Zatrudnienia [«“

Jestes zalogowany jako: Arkadiusz Banach
Kontekst:  Arkadiusz Banach ~

Arkadiusz Banach

1 . . [— o=i . Organizacja: Powiatowy Urzad Pracy w
ﬁ Ustugi elektroniczne B Sprawy Wizyty Starogardzie Gdafiskim

UWAGA! W przypadku 0s6b fizycznych prowadzacych dziatalnos¢ gospodarcza przed
wybraniem wniosku, ktory planuje zlozy¢ takze nalezy wybra¢ kontekst organizacji, gdyz
portal nie dopuszcza mozliwosci ,recznej” zmiany w juz wypelnionym wniosku z osoby
fizycznej na organizacje (pojawi sie komunikat o btedzie).

3. Dopisanie reprezentanta do konta

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

Wpisz szukanga fraze... x

5 Rejestracja
-ﬂ AL 3 wyloguyj £ ko:1ta orgjanizacji (@) Pomoc Fag

) (. i:"vra ca.gov.pl Po zatozeniu '1'<onta i zalo.gowanlzl sie nalezy %{hkr{ac'c'
»Dane konta”, a nastepnie ,Prosba o przypisanie

Ustugi elektroniczne [
Publicznych Stuzb Zatrudnienia [“.

Do korica sesji pozostato 29 minut

Unia Europejska

Wybierz urzad »

Jestes zalogowany jako: Beata Nagorska

'ﬂ’ Ustugi elektroniczne =' Sprawy Wizyty

Dane konta @

Dane konta I Prosba o przypisanie I Zmiana e-maila Zmiana hasta Ustaw hasto Subskrypcje
ProSba o przypisanie do organizacji




Nastepnie nalezy uzupetni¢ NIP i Regon organizacji do ktdrej chcemy zosta¢ dopisani i klikng¢
~Wyslij”.
Dane konta @

Dane konta Prosba o przypisanie Zmiana e-maila Zmiana hasta Ustaw hasto Subskrypcje

Prosba o przypisanie do organizacji

191950489

5921612120

Identyfikator organizacji
zagranicznej:

“

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

Prosba o przypisanie do organizacji

Informacja

Zostanie wystana prosba o przypisanie do organizacji Powiatowy Urzad Pracy w Starogardzie Gdanskim. Czy kontynuowac?

Po ponownym potwierdzeniu wysyiki i kliknieciu ,,Wyslij” na ekranie pojawi sie informacja
o wystaniu prosby o przypisaniu do reprezentanta organizacji, ktéry aktualnie nig zarzadza.

_ |

Prosba o przypisanie zostata wystana do reprezentanta organizacji.

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
(1.), a nastepnie klika ,,Dane konta” (2.)

& [ %2 oaneronts @ witopsy 2 piBL L @ romx @ raa
Unia Europejska
Wytderz wragd 2

[ ]

) ¢praca.gov.pl

Ustug ebehtromicr w
Publiczm<h Qutd 2atrudiens F<3
pested zalogowasny jako: Arkadiusz Banach
Kontekst:  Arkagwsr Banach ~
Arkadiss Banach

> - Organes, Fowa Ui L)
[k ustogs etentroniczne W soawy & wany 1 I T Cey T I
e e . . che




Ponizej wySwietlonych danych aktualnego reprezentanta pojawig sie zaktadki do wyboru. Nalezy
kliknag¢ ,Pokaz reprezentantow do akceptacji” (3.).

Reprezentanci organizacji

IMIE NAZWISKO ZWERYFIKOWANY

Arkadiusz Banach NIE

Znaleziono 1 pozycje.

L}
Ukryj zdarzenia | Pokaz reprezentantow do akceptacji | [Ukryj reprezentantow do akceptacyi

Po wybraniu zaktadki ,Pokaz reprezentantow do akceptacji”, pojawig sie reprezentanci do
akceptacji. Nastepnie nalezy zaznaczy¢ wybrang osobe i klikng¢ ,,Akceptuj”.

Ukry) zdarzenia| | Pokaz reprezentantow do akceptacyi | Ukryj reprezentantow do akceptacji

Reprezentanci do akceptacji

IMIE NAZWISKO PESEL

Beata Nagorska

Znaleziono 1 pozycje.

i

Pojawi sie komunikat potwierdzenia akceptacji wskazanej osoby - po kliknieciu , Tak” wyswietli
sie informacja o przypisaniu kolejnego reprezentanta do organizaciji.

I

Informacja

Czy na pewno chcesz zaakceptowac w organizacji wskazang osobe?

lactac Falnocnuimnv 1akn- Arkadmnces

Wybrany reprezentant zostat przypisany do organizacji




0d tego momentu po zalogowaniu sie nowy reprezentant ma mozliwos¢ zmiany kontekstu,
zatem przed zlozeniem jakiegokolwiek wniosku do urzedu w imieniu danej organizacji
powinien upewnic sie, iz zostal wybrany wlasciwy kontekst tj. organizacji.

W danych organizacji, w zaktadce reprezentantéw pojawia sie takze dane nowego reprezentanta.

Reprezentanci organizacji

IMIE NAZWISKO ZWERYFIKOWANY
Arkadiusz Banach NIE
Beata Nagorska NIE

4. Zglaszanie powiadomienia o zatrudnieniu obywatela UKrainy

Aby zalegalizowac prace obywatela Ukrainy nalezy zgodnie z art. 22 ustawy o pomocy obywatelom
Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym na terytorium tego panstwa z dnia 12 marca 2022 r. (Dz.U. z
2022 r. poz. 583) zglosi¢ w terminie 14 dni od dnia podjecia pracy przez cudzoziemca za
posrednictwem praca.gov.pl powiadomienie o powierzeniu wykonywania pracy obywatelowi

UKkrainy.
Po zalogowaniu na konto w praca.gov.pl nalezy zmieni¢
kontekst z osoby fizycznej na organizacje (takze osoby Jestes zalogowany jako: Arkadiusz Banach
fizyczne prowadzace dzialalno$¢ gospodarcza) Kontekst: | Arkadiusz Banach ~
Arkadiusz Banach
L’( Ustugi elektroniczne = Sprawy Wizyty I g{fﬁ;::;jz?;zzgi:gm Urzad Pracy w I

Po wybraniu odpowiedniego kontekstu nastepnie nalezy zaznaczy¢ okno ,,Rynek Pracy - pomoc dla
Ukrainy”

Jestes zalogowany jako: Arkadiusz Banach

Kontekst: | Organizacja: Powiatowy Urzad Pracy w Starogardz |

ﬂ Ustugi elektroniczne Fi Sprawy

Ustugi elektroniczne Urzedow Pracy @

DODA) OFERTE

Zgtoszenie oferty

pracy, stazu i praktyk ynek Pracy - pomoc dla UKrainy



Qe Po kliknieciu wybranego wniosku powiadomienia
(widok z lewej) pojawig sie okna do wypelnienia:
- czy dana sprawa jest nowa, czy tez zamierzamy
Powiadomienie o powierzeniu kontynuowac korespondencje z urzedem

wykonywania pracy obywatelowi
Ukrainy

Powiadomienie o powierzeniu wykonywania pracy obywatelowi Ukrainy - Nowa sprawa /
kontynuacja ®

o Wykaz wniosk6w> O Nowa sprawa [ lnntmjg> Wybor adresata Edycja formularza Wystanie wniosku Podsumuwani,

Nowa sprawa / kontynuacja

@® Wysytanie wniosku inicjujacego nowa sprawe (nowy wniosek)

Wysytanie wniosku jako kontynuacja istniejacej sprawy lub korekta

Przerwij wprowadzanie danych m

- wybor urzedu, do ktérego chcemy skierowa¢ wniosek - po wpisaniu adresata klikamy , Wypetnij
wniosek”
UWAGA! Na tym etapie mamy mozliwo$¢ wczytania wcze$niej wprowadzonych i zapisanych w
schowku danych klikajac ,, Wczytaj dane”

PSZ-PPWPU o Wykaz wnioskow o Nowa sprawa [ knntynua(j;> O Wybér adms;m1> Edycja formularza Wystanie wniosku Dodsumowanis-

Podmiot powierzajacy prace musi powiadomié o zatrudnieniu obywatela Ukrainy w terminie 14 dni od dnia podjecia przez niego pracy.

Wybor placowki

Ig Nalezy wybrac urzad, do ktérego zostanie ztozony wniosek. Brak urzedu moze byé spowodowany tym, ze wniosek nie jest obstugiwany elektronicznie w danym
urzedzie.

Adresat wniosku
Powiatowy Urzad Pracy w Starogardzie Gdaniskim v

Ztozenie wniosku do wybranego urzedu wymaga podpisania go kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub podpisem potwierdzonym profilem zaufanym ePUAP
(pobierz instrukcje jak zatozyé profil zaufany)

Przerwij wprowadzanie danych Wybierz z wystanych
Wczytaj dane ~

Przed przejsciem do uzupetniania wniosku portal wysyta zapytanie o poprawno$¢ kontekstu
sktadanego wniosku

g
| Informacja
Wybrany formularz mozna ztozy¢ zarowno w kontekscie organizacji jak i osoby fizycznej. Konieczne jest wybranie odpowiedniego kontekstu przed
uzupetnianiem formularza. Nalezy upewnic sig, ze wybrano odpowiedni kontekst. Jezeli na formularzu kontekst zostanie zmieniony nie bedzie mozliwe
‘ wystanie takiego formularza!

[,
Wypetnij wniosek m 3
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W trakcie sktadania wniosku na gérze wniosku jest widoczna $ciezka kolejnych krokéw
Po przejsciu do edycji wniosku nalezy uzupeini¢ wszystkie oznaczone gwiazdka (*) pola

T - ]

it spordzenia: | () 2505202 |

Misjscowost: | starogard Gdansk *

Powiatowy Urzad Pracy w Starogardzie Gdafiskim

POWIADOMIENIE
0 POWIERZENIU WYKONYWANIA PRACY OBYWATELOWI UKRAINY,

ry bedzie 2ust

POWIADOMIENIE
KOREKTA POWIADOMIENIA
® organizaca O osoba fizyana
11 Nazwa / imig lub imiona i nazwisko
Wazwa: | powiatoy Urzad Pracy w Straogardzie Gdfskim *
Imie: Drugie imie: |
Nazwisko:
1.2 Dane teleadresowe
o w /D jest adres siedziby. W przypadku osoby fizycznej nalezy podaé adres miejsca zamieszkania
Kod pocztowy: | 83-200 *
Wojewédztwo: = pomorskie vo* Powiat: ‘ starogardzki 3 ‘ *
Gmina:  Starogard Gdanski (gmina miejska) v o* Miejscowosé: ‘ Starogard Gdanski 2 ‘*
Ulica: [ Kanatowa Nr domu: ‘ 3 * Nr lokalu: ‘
Telefon: 586903387 * Adres poczty j: ‘ it pl ‘
1.3 Dane rejestrowe
NIP: | 5921612120 %* REGON: | |*
PESEL: Numer KRAZ: |

2.1 Dane identyfikacyjne

‘Q (1) Zgodnie z pi iqi ifiskim w ie podrozy.
lmig(”: Ivan * Drugie imie(’):
Nazwisko™: Grozny * Plec: () kobieta ® meiczyzna
[v| Nie posiada numeru PESEL
Data urodzenia: 2 10.051995 * Numer PESEL:
Obywatelstwo:  Ukraina il e

2.2 Dokument podrozy

Rodzaj dokumentu podrozy lub innego  paszport
dokumentu pozwalajacego na
ustalenie tozsamosci:

v o* Numer i seria dokumentu podrozy lub ~ AB123456
innego dokumentu potwierdzajacego
tozsamos¢:

Panstwo, w ktorym wydano dokument  Ukraina
podrdzy lub inny dokument:

Q Data podjecia pracy nie moze wyprzedzaé daty powiadomienia o wigcej niz 1 dni.

Data podjecia pracy: | [ 11.05.2022 * Data powiadomienia: \a 25052022  *

Stanowisko / rodzaj pracy wykonywanej przez obywatela Ukrainy:
Kierowca

e
Nazwa i kod zawodu:
833101 - Kierowca autobusu v ok
Symbol PKD oraz opis wykonywanej dziatalnoéci zwigzanej z pracy obywatela Ukrainy:
49352 - Pozostaly transport ladowy pasazerski, gdzie indziej vl
Rodzaj umowy pomiedzy i pracya Ukrainy:
Umowa o prace na okres prébny v *



Po wypetnieniu formularza wnioskodawca ma mozliwo$¢:
1. kliknag¢ ,Dalej” i przejs¢ do podpisu wniosku i wysytki
2. zapisa¢ dane w schowku lub kopiach roboczych

Adres miejsca wykonywania pracy:
® taki sam jak adres podmiotu (sekcja 1) inny (nalezy wypetni¢ ponizsze pola)

Kod pocztowy: | 83-200

Wojewbdztwo: | Wybierz jedng z wartosci v

Powiat: | Wybierz jedng z wartosci v
Gmina: | Wybierz jedng z wartosci v MiejscowoS¢: | Wybierz jedna z wartosci v
Ulica: | Kanatowa Nrdomu: 3 Nr lokalu:
Informacje 0 miejscu wykony ia pracy:
praca na terenie wojewodztwa
V
ZAEACZNIKI
Dotaczam:

Dodaj inny zatacznik

PODPIS WNIOSKODAWCY

Po kliknieciu , Dalej” i przejsciu do podpisu jesli wniosek jest ztozony w niewtasciwym kontekscie
(osoby fizycznej) i recznie zostaty zmienione dane we wniosku na organizacje pojawi sie ponizszy
komunikat:

Zapis danych formularza

Podczas weryfikacji poprawnosci danych stwierdzono btedy. Wymagane jest uzupetnienie lub poprawa danych wprowadzonych w polach wymaganych.

Uwaga! W przypadku wystapienia powyzszego komunikatu nalezy wroci¢ do strony startowej
konta, wybra¢ wlasciwy kontekst i ponownie wypeii¢ formularz.
W przypadku prawidtowo wypetnionego wniosku uzytkownik zostanie przekierowany do okna
podpisu. W tym miejscu nalezy takze wskazac¢ spos6b kontaktu z urzedem - listownie lub przez
konto praca.gov.pl

Wystanie wniosku
W jaki sposob chcesz, aby urzad skontaktowat sie z Tobg w biezgcej sprawie, w ktorej wysytasz dokument (wniosek/pismo)?
@® konto w praca.gov.pl

kontakt listowny

@ Wniosek mozna ztozy¢ w nastepujgcych trybach:

1. z uzyciem podpisu nego

2. Z uzyciem podpisu p i profilem
Podpisz wniosek kwalifikowanym dpi: i profilem
podpisem elektronicznym i wyslij i wyslij

Nastapi podpisanie wypetnionego wniosku
kwalifikowanym podpisem elektronicznym i
przekazanie go do adresata.

Nastapi podpisanie wypetnionego wniosku profilem
zaufanym i przekazanie go do adresata. Wybor opcji
przekieruje Cig na strong pz.gov.pl

Przerwij wprowadzanie danych
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Jesli nie zamierzamy wysta¢ wniosku od razu mozna zapisa¢ wniosek do schowka lub dokumentow
roboczych, aby w p6Zniejszym go przesta¢. W takim wypadku nalezy na konicu wniosku klikng¢
,Zapisz dane” i wybrac interesujaca nas opcje:

PODPIS WNIOSKODAWCY | Do schowka praca.gov.pl
' Do 6w roboczych

| )

Jesli wybierzemy opcje schowka pojawi sie komunikat:

Zapis danych formularza

Dane formularza zostaty pomyslinie zapisane do schowka praca.gov.pl.

Jesli wybierzemy opcje zapisu w dokumentach roboczych pojawi sie komunikat o zapisie
wypetnianego wniosku w dokumentach roboczych - zaktadce znajdujacej sie w ,Sprawach”:

INFORMACJA

Dane formularza zostang zapisane w dokumentach roboczych. Po zapisaniu danych nastgpi przejscie do dokumentdw roboczych, dalsza obstuga
sktadanego wniosku bedzie odbywata si¢ poprzez dokumenty robocze. Czy zapisac dane formularza w dokumentach roboczych?

(==

Aby wysta¢ dany wniosek zapisany w dokumentach roboczych nalezy przejs¢ do wypeinienia wniosku
klikajac przycisk ,Edycja” (1.)

Sprawy @

Sprawy Skrzynka odbiorcza Dokumenty robocze Dokumenty do podpisu Dokumenty wystane © Nowy dokument

Szczegoty dokumentu roboczego

Kod dokumentu: PSZ-PPWPU

Nazwa dokumentu: Powiadomienie o powierzeniu wykonywania pracy obywatelowi Ukrainy
Adresat: PUP w Starogardzie Gdaiiskim

Data utworzenia: 25.05.2022 13:12

Data modyfikacji: 25.05.2022 13:12

Informacje dodatkowe:

Wersja wzoru dokumentu: 1

Zataczniki

Dokument nie obstuguje zatgcznikow dodawanych poza formularzem. 3 1
[ ] n

Wyslij | Eksportuj | Przegladaj | Edycja Sprawdz aktualnoSc wzoru




Pojawi sie komunikat o poprawnos$¢ kontekstu - jesli jest on wtasciwie zaznaczony klikamy
»,Wypelnij wniosek” (2.), co przekieruje uzytkownika do okna wniosku i da mozliwo$¢ kontynuacji
uzupetnienia danych.

I

B

: Informacja
Wybrany formularz mozna ztozy¢ zarowno w kontekscie organizacji jak i osoby fizycznej. Konieczne jest wybranie odpowiedniego kontekstu przed
uzupetnianiem formularza. Nalezy upewnic sig, ze wybrano odpowiedni kontekst. Jezeli na formularzu kontekst zostanie zmieniony nie bedzie mozliwe
‘ wystanie takiego formularza!

@
2 . Wypetnij wniosek Anuluj

Nastepnie uzytkownik wprowadza zmiany/ uzupeinia braki we wniosku i klika "Zapisz” -> zmiany
zostang zapisane w danym dokumencie roboczym.

Dopiero po uzupetnieniu wszelkich brakéw i zapisaniu wniosek mozna wystac z okna dokumenty
robocze klikajac , Wyslij” (3.)

5. Uwagi ogolne o powiadomieniu

Powiadomienie o podjeciu zatrudnienia obywatela Ukrainy mozna zglosi¢ tylko i wylacznie
w terminie 14 dni od dnia podjecia pracy przez cudzoziemca.

Portal nie daje mozliwosci zgloszenia pracy cudzoziemca i wybrania daty wczesSniejszej
(niz 14 dni) ani péZniejszej (niz dzien zlozenia powiadomienia).

Nie ma mozliwosci zloZzenia powiadomienia w wersji papierowe;j.

Niezgloszenie powiadomienia w ustawowym terminie bedzie skutkowato nielegalnym powierzeniem
pracy cudzoziemcowi z konsekwencjami wynikajagcymi z art. 120 ustawy o promocji zatrudnienia
i instytucjach rynku pracy.

W przypadku powiadomien o powierzeniu wykonywania pracy obywatelowi UKkrainy
wynikajacych z ustawy o pomocy obywatelom Ukrainy w zwigzku z konfliktem zbrojnym
na terytorium tego panstwa z dnia 12 marca 2022 r. Urzad pracy nie przesyla zadnego dokumentu
potwierdzajacego ztozZenie powiadomienia.
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