Jak zatozy¢ konto uzytkownika w Praca.gov.pl — instrukcja

Praca.gov.pl umozliwia Urzedom Wojewddzkim, Wojewddzkim Urzedom Pracy i Powiatowym Urzedom
Pracy $wiadczenie ustug elektronicznych na rzecz oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
pracodawcéw oraz podmiotdw powierzajgcym cudzoziemcom wykonywanie pracy na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej. Uzytkownicy dysponujacy Profilem Zaufanym lub kwalifikowanym podpisem
elektronicznym majg mozliwo$é zatozenia konta w Praca.gov.pl oraz wnoszenia wnioskéw wraz z
zatgcznikami w postaci elektronicznej. Na konto uzytkownika w Praca.gov.pl kierowane sg réwniez
informacje zwrotne, pisma w sprawie i decyzje z urzeddéw.

Instrukcja rejestracji

1. Rejestracja konta klienta Praca.gov.pl
W celu zatozenia konta uzytkownika Praca.gov.pl wejdz na strone https://www.praca.gov.pl i
wybierz funkcje ,,Zaloguj sie”.

Ustugi elektroniczne Publicznych Stuzb Zatrudnienia @ Zaloguj sie -
Unia Europejska

Wybiers Zaloguj sig”

2. Nastepnie wybierz ,Zatéz konto”
{r > Wybor metody logowania

Wybdér metody logowania

o 2)

Logowanie kwalifikowanym Logowanie przez login.gov.pl
podpisem elektronicznym

Wybrana metoda logowania wymaga Przygotuj login (identyfikator), hasto lub
wykorzystania Twojego certyfikatu certyfikat dla wybranego Dostawcy
kwalifikowanego. Przygotuj karte oraz podiacz Tozsamosci. Wybar opdi przekieruje Cie na
czytnik kart kryptograficznych do komputera. strone login.gov.pl

Zaloguj sie Zaloguj sie

Nie masz konta?|Zatdz konto.

3. Wybdr metody rejestracji konta klienta Praca.gov.pl


https://www.praca.gov.pl/
https://www.praca.gov.pl/
https://www.praca.gov.pl/

Zarejestrowa¢ mozna sie za pomoca jednej z metod:

» za pomoca kwalifikowanego podpisu elektronicznego "Zatdz konto i zweryfikuj kwalifikowanym
podpisem elektronicznym". Od momentu podpisania konta, uzytkownik bedzie mégt sie zalogowac i
korzystac z ustug oraz zasobow oferowanych przez system Praca.gov.pl.

» za pomoca login.gov.pl "Zatéz konto i zweryfikuj przez login.gov.pl". Po uwierzytelnieniu sie Profilem
Zaufanym klient zostanie przekierowany do portalu praca.gov.pl, gdzie bedzie kontynuowat

zaktadanie konta zweryfikowanego.

Nalezy wybra¢ odpowiednig metode weryfikacji i nacisng¢ przycisk ,Zatéz konto”

{4 > Wybor metody zatozenia konta

Wybér metody zatozenia konta

2)

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

elektronicznym
Przygotuj login (identyfikator), hasto lub

Wybrana metoda zalozenia konta wymaga certyfikat dla wybranego Dostawcy
wykorzystania Twojego certyfikatu Tozsamosci. Wybér opcji przekieruje Cie na
kwalifikowanego. Przygotuj karte oraz podtacz strone login.gov.pl

czytnik kart kryptograficznych do komputera.

Wybierz odpowiednig

konta

Masz konto? Zaloguj sie.

Wsparcie w obstudze spraw zapewnia Centrum Informacyjne Stuzb Zatrudnienia

@ Zielona Linia 19524

Infolinia piatna. Optata jak za polaczenie lokalne. Wigcej na http://zielonalinia gov.pl &

4. Logowanie sie za pomoca kwalifikowanego podpisu elektronicznego.

Aby korzystac z certyfikatu kwalifikowanego w praca.gov.pl, certyfikat musi by¢ wydany w kraju Unii
Europejskiej. Sam certyfikat musi miec zapisane dane identyfikacyjne osoby ,,PNO”, kraj wydania i
wartosc¢ np.: PNODE-12345678901. Informacje o tym, Ze certyfikat musi zawiera¢ PNO przekazuje sie
wydawcy certyfikatu podczas jego zamawiania.

Po wybraniu opcji rejestracji za pomocg kwalifikowanego podpisu elektronicznego uzytkownik

proszony jest o podpisanie oswiadczenia: "Prosze o przydzielenie dostepu lub rejestracje w systemie
Praca.gov.pl przy uzyciu certyfikatu". Tres¢ podpisywanego oswiadczenia mozna zobaczy¢ wybierajac
przycisk "Wyswietl tres¢ podpisywanego oswiadczenia". Ponizej umieszczono podglad oswiadczenia.

W oknie Rejestracja certyfikatem kwalifikowanym nalezy nacisngé przycisk "Podpisz oswiadczenie".
Uruchomi to aplikacje do sktadania podpisu elektronicznego:



{4 » wybdr metody logowanla >  Logowanie kwalffikowanym podpisem elektronicznym
Logowanie certyfikatem kwalifikowanym

© wybrana metoda logowania wymaga wykorzystania Twojego certyfikatu kwallfikowanego. Umiesc kartg w czytniku kart kyptograficznych komputera | kilknif przycisk Podpisz oswiadezenle:

Podpis elektroniczny zioony za pomoca tego oprogramowania | waznego certyfikatu

bedzie wywolywal skutki prawne rt ine podpisowi zgodnie z:
+ ustawa z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o uslugach zaufania oraz identyfikacjl elektroniczne),
+ rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego | Rady (UE) nr 910/2014 2 dnia 23 lipca 2014 r. w sprawie identyfikac) elektroniczne] | ushug zaufania w odniesieniu do transakeji elektronicznych na rynku wewngtrznym oraz uchylajacym dyrektywe

1999/93/WE.

[ Ukryj treéé podpisywanego oswiadczenia l

<?xml version="1.0" encoding="UTF-8"2>

<Oswiadczenie>
<TrescoProsze o przydzielenie dostepu lub rejestracje w module praca.gov.pl przy ulyciu certyfikatuc/Tresc>
<Data>2023-86-05 €9:32:38</Data>
<Token>CK-8a78e575-0188-1000- 8508 f42c 2bead6b2</ Token>

</oswiadczenies

Musisz podpisac
oswiadczenie

_—

Data i godzina o

zostang e przed

Wsparcie w obshudze spraw zapewnia Centrum Informacyjne Shizb Zatrudnienia

@ Zielona Linia 19524 o/

Intolinia platna. Oplet ok 22 poleczenie lokaine. Wigee] na htp:1ielonalina gov pl B

Podpisz owiadczenie

Po kliknieciu "Podpisz" uruchomi sie wewnetrzny modut podpisu elektronicznego z prosbg
kodu PIN. ‘

Szafir SDK - Wprowadz PIN

PKCS11 Kwalifikowany certyfikat wystawiony dla:
CN=I ,C=PL

Wystawca certyfikatu
organizationIdentifier=VATPL-5260300517,CN=COPE SZAFIR
- Kwalifikowany,O=Krajowa Izba Rozliczeniowa S.A.,C=PL

Il

i

i N Podai PIN

15

WprowadzZ PIN do klucza |
Trwaly PIN
Wiacz  Ograniczony iloscia operacji

v

‘ Zaakceptuj
— —

|

Anuluj

Wybierz przycisk
”Podpisz”
—_—

p—

w

Po poprawnym podpisaniu nastepuje automatyczne uruchomienie formularza rejestracji nowego konta

zweryfikowanego. Dane osobowe, ktére zostaty na formularzu zasilone danymi z certyfikatu, sa
wyszarzone (nieedytowalne).



Dane osobowe

O] Uzupeinij swoje dane osobowe.
Jesli posiadasz obywatelstwo polskie, konieczne jest podanie numeru PESEL.
Jesii jestes cudzoziemcem, mazesz wp dzié PESEL albo PNO albo inny identyfikator.
Wigcej informadji przeczytaj w pomocy &

Nazwisko: *

Imig pierwsze: * Imig drugie:

[ I

PESEL: *

[ Cudzoziemiec

Rodzaj identyfikatora: Kraj wydajacy identyfikator:
I Wybierz jedna z wartosci ] i Podaj nazwe kraju
Identyfikator:

Dane kontaktowe

@ WprowadZ numer telefonu kontaktowego.
Wprowad? swdj adres e-mail w formacie nazwa@domena.

Telefon: Drugi telefon:

[ |

E-mail: *

Dane konta

o] Login okresla ciag znakdw, za pomoca ktorego bedziesz logowac sie do systemu.
Hasto musi skladac si¢ z co najmniej 8 znakdw.
Hasto musi skladac sig z kombinagji odmiennych znakow, g. wielkich i mafych liter alfabetu, cyfr i znakow specjalnych.

= . .

Hasto: * Powtérzenie hasla: *

| |

Hasla nie sq identyczne



Zgoda na doreczanie pism

Zgoda na dorgczanie pism na 0 Zgadzam sig na dorgczanie do mnie pism, w tym dokumentdw PIT | RMUA, poprzez konto praca.gov.pl. Pisma zostang dorgczone zgodnie 2
konto praca.gov.pl - obowigzujacym prawem w szczegblnoéci zgodnie z Kodeksem postepowania administracyjnego (Dz.U. 2 2017 r. poz. 1257, z pén. zm.).

Inne informacje
' Zaznacz jeden ze znacznikow: bezrobotny, poszukujacy pracy, reprezentuje organizacje/pracodawce, reprezentuje instytugie szkoleniowa, cudzoziemiec (znajdujgcy si¢ w danych osobowych),

Wybierz odpowiednia kategorig [ Bezrobotny O Poszukuiacy pracy
kol

nta M [ Reprezentuje organizacje/pracodavice [0 Reprezentuje instytuce szkoleniowa

Weryfikacja

[ Oswiadczam, ze akceptuje Regulamin korzystania z www.praca.gov.pl
[ Wyrazam zgode na gromadzenie, przetwarzanie | wykorzystywanie moich danych, teraz i w przyszlogci, zgodnie z polskim prawem, w szczegélnaéci Ustawa o ochronie danych osobowych w celach
zwigzanych z zaloteniem konta uzytkownika, zarzadzaniem nim oraz éwiadczeniem ustug elekeronicznych przez Ministra Rodziny i Polityki Spolecznej oraz powiatowe | wojewddzkie urzedy pracy. jestem

&wiadomy, 2e podanie danych jest dobrowolne, mam prawo wgladu do moich danych, ich poprawienia lub usuniecia.

Zatwierdz regulamin i zgode Zakoficz rejestracje kanta

—_—
W4

W sekcji dotyczgcej danych kontaktowych nalezy podaé adres e-mail oraz telefon (opcjonalnie). W sekgji
Dane konta nalezy uzupetni¢ pola: login oraz ustawi¢ hasto, a w sekcji Inne informacje wskazac role w
jakiej konto bedzie uzywane. Mozna zaznaczy¢ wiecej niz jedna role. Przed nacisnieciem przycisku
"ZatwierdZ" nalezy przeczyta¢ Regulamin korzystania z www.praca.gov.pl i potwierdzié jego akceptacje.

Przycisk "Zatwierdz" uruchamia proces rejestracji i weryfikacji konta. Od tego momentu mozna sie juz
zalogowac i korzystac z ustug oraz zasobéw oferowanych przez system Praca.gov.pl.

UWAGA !!! - Jezeli dla podanego numeru PESEL istnieje juz zatozone konto w systemie i ma ono
stratus "Aktywne" pojawi sie btad rejestracji konta:

& Btad tworzenia konta. X
W systemie istnieje juz akrywne kento o takim samym numerze PESEL.

5. Logowanie sie do Profilu Zaufanego

Zostaniesz przekierowany na strone https://login.gov.pl, gdzie nalezy zalogowac sie korzystajgc z
danych autoryzacyjnych (tj. login i hasto) posiadanego konta Profilu Zaufanego.

Po wybraniu opcji rejestracji za pomocg login.gov.pl, nastepuje automatyczne przejscie do okna
portalu login.gov.pl.


https://login.gov.pl/

LOgI n @ Use elD of your country @ Choose country v

PL | UA

Wybierz sposéb logowania
Bezpieczny i darmowy dostep do ustug publicznych

Profil Zaufany e-dowadd

Bezptatne narzedzie, dzieki ktoremu Dowdd osobisty z warstwa

zatatwisz sprawy urzedowe online i elektroniczna. Uzyj aplikacji mobilnej

podpiszesz dokumenty elektronicznie. albo czytnika podigczonego do

komputera.

W przypadku wybrania ,,Profil zaufany” uruchomione zostanie okno jak ponizej z mozliwoscig logowania
za pomocag loginu i hasta lub bankowosci elektronicznej czy tez certyfikatu kwalifikowanego.

Login &)  Profil zaufany

Zaloguj sie za pomoca nazwy Zaloguj sie przy pomocy banku
uzytkownika lub adresu e-mail lub innego dostawcy
PL | UA
[ ]
X =
= Znvelo
) . ‘ SEE, Bank Pekao m@m -
Nazwa uzytkownika lub adres e-mail
Wpisz nazwe uzytkownika lub adres e-mail LuB [v]|E] .
“:1:\\ HB [ s paninas.
. ) . . Bank Pekao
Nie pamietam nazwy uzytkownika
_Has&o )
‘ WpiSZ hasto @ e-dowod m mm mBank

Nie pamigtam hasta 2

AV
(] B@S o s
ZALOGU] SIE =3 5&)> ;
intelige B G

. fo J— ertyfikat
ING o :wa:.-'.mmny

Nie masz profilu zaufanego?
Twéj bank lub dostawca nie udostepnia logowania?

ZALOZ PROFIL

Po uwierzytelnieniu sie klient zostanie przekierowany do systemu Praca.gov.pl, gdzie nastepuje
automatyczne uruchomienie formularza rejestracji nowego konta zweryfikowanego. Dane osobowe,
ktdre zostaty na formularzu zasilone danymi z login.gov.pl, s3 wyszarzone (nieedytowalne).

W sekcji Dane kontaktowe nalezy podac adres e-mail oraz telefon (opcjonalnie).

W sekcji Dane konta nalezy uzupetnié pola: login oraz ustawié hasto, a w sekcji Inne informacje wskazac
role w jakiej konto bedzie uzywane. Mozna zaznaczy¢ wiecej niz jedna role.



Przed nacisnieciem przycisku "Zatwierdz" nalezy przeczyta¢ Regulamin korzystania z Praca.gov.pl i
potwierdzié jego akceptacje.

Przycisk "Zatwierdz" uruchamia proces rejestracji i weryfikacji konta.

Po zatozeniu konta przez login.gov.pl zostanie wyswietlony komunikat potwierdzajgcy poprawne
zarejestrowanie konta. Od tego momentu mozna sie juz zalogowac i korzystac z ustug oraz zasobdow
oferowanych przez system Praca.gov.pl.

Dane osobowe

@ Uzupetnij swoje dane osobowe.
Jesli posiadasz obywatelstwo polskie, konieczne jest podanie numeru PESEL
Jesli jestes cudzoziemcem, mozesz wprowadszi¢ PESEL albo PNO albo inny identyfikator.
Wiecej informagji przeczytaj w pomocy & ‘ Pola wyszarzone — dane zaczytane z certyfikatu

Nazwiska: * v

Imig pierwsze: * Imie drugie:

PESEL: *

[ Cudzoziemiec

Rodzaj identyfikatora: Kraj wydajacy identyfikator:
Wybierz jedna z wartosci Podaj nazwe kraju v
Identyfikator:

Dane kontaktowe

@ Worowads numer telefonu kontaktowego Podaj dane kontaktowe
WprowadZ swdj adres e-mail w formacie nazwa@domena.

Telefon: Drugi telefon:

E-mail: *

Dane konta

o} Login okresla cigg znakow; za pomoca ktorego bedziesz logowac sie do systemu.
Hasto musi skladac sie z co najmniej 8 znakow.
Hasto musi skladac sie z kombinagji odmiennych znakéw; §. wielkich i malych liter aifabetu, cyfr i znakow specjalnych.

Login: *

Podaj login i hasto

Hasto: * Powrtdrzenie hasta: *

Hasla nie sq identyczne



Zgoda na dorgczanie pism

obowigzujacym prawem w szczegblnoéci zgodnie z K

Zgadzam sie na doreczanie do minie pism, w tym dokumentéw PIT | RMUA, poprzez konto praca.gov.pl. Pisma zostang dorgczone zgodnie z

jnego (Dz.U. 2 2017 r. poz. 1257, z péin. zm.).
Inne informacje

@ Zaznacz jeden ze

cy pracy, rep e izacje/pracodawce, repr i viec (znajdujacy sie w danych osobowych).
[0 Bezrobotny O Poszukujacy pracy
[0 Reprezentuje crganizacje/pracodawce [0 Reprezentuje instytuce szkoleniowa

Weryfikacja

[J Oswiadczam, ze akeeptuje

z gov.pl

[ Wyrazam zgodg na gromadzenie, przetwarzanie i wykorzystywanie moich danych, teraz i w przysziogdi, zgodnie z polskim prawem, w szczegéincsci Ustawa o ochronie danych osobowych w celach
zwigzanych z zatozeniem konta uzy d: j

) m nim oraz ustug el icznych przez Ministra Rodziny i Polityki Sp
$wiadomy, te podanie danych jest dobrowolne, mam prawo wglgdu do moich danych, ich poprawienia lub usuniecia.

urzedy pracy. jestem

UWAGA !!! - Jezeli dla podanego numeru PESEL istnieje juz zatozone konto w systemie i ma ono
stratus "Aktywne" pojawi sie btad rejestracji konta:

‘ & Btad tworzenia konta.

W systemie istnigje juz akrywne konto o takim samymn numerze PESEL.




