20.05.2024 Jak zostac¢ reprezentantem organizacji na praca.gov.pl [aktualizacja 23.07.2021 r.]

Jak zostac reprezentantem organizacji na praca.gov.
pl [aktualizacja 23.07.2021 r.]

Powiatowy Urzad Pracy w Gdyni Data publikacji: 20.07.2021 Data modyfikacji: 03.08.2021

W portalu praca.gov.pl zostaty wprowadzone zmiany w obstudze reprezentantdéw organizacji. Aby
uzyskaé dostep do dokumentow wysytanych w imieniu organizacji nalezy zalogowac sie i zmienic
kontekst wybierajgc organizacje, za pomoca pola "Kontekst" w gérnej czesci strony. Wiecej szczegdtéow
zamieszczonych jest w sekcji ,FAQ" - ,,Najczesciej zadawane pytania".

Podstawa do tego by dodac reprezentanta lub zweryfikowac jego istniejgce konto jest posiadanie na
portalu praca.gov.pl zweryfikowanego konta osobistego wtasciciela firmy.

Wiasciciel firmy (konta organizacji) musi przypisa¢ do swojego konta organizacje, instrukcja ponizej:
,Po zalogowaniu do portalu praca.gov.pl w prawym gérnym rogu ekranu widoczne jest pole "Kontekst".
Wybrac z listy organizacje w kontekscie, ktérej chcesz sktada¢ wnioski."

UWAGA! Po zmianach wszystkie konta sg niezweryfikowane.
Reprezentant niezweryfikowany:

® Widzi metryki dokumentéw wystanych i odebranych przez siebie, ma dostep do ich tresci, moze
wykonac ich wizualizacje PDF/ HTML, moze je eksportowad.
Moze kontynuowacd sprawy inicjowane przez siebie.
Moze odebra¢ odpowiedzi adresowane do niego po potwierdzeniu podpisem elektronicznym.

® Widzi metryki dokumentow wystanych i odebranych przez innych reprezentantéw, ale:

nie ma dostepu do ich tresci,

nie moze wykonac¢ ich wizualizacji PDF/ HTML,

nie moze ich eksportowag,

nie moze kontynuowad spraw inicjowanych przez innych reprezentantdw,
nie moze odebrac¢ odpowiedzi adresowanych do innych reprezentantéw.

Korzysci zweryfikowanego konta
Jesli konto organizacji jest zweryfikowane oraz zalogowany reprezentant jest reprezentantem
zweryfikowanym, to reprezentant
® Widzi metryki dokumentow wystanych i odebranych przez innych reprezentantéw oraz ma dostep
do ich tresci.
Moze wykonac¢ wizualizacje PDF, HTML oraz moze wyeksportowac oraz kontynuowac sprawy.
® Odpowiedzi przychodzgce bedg mogty by¢ odebrane przez niego przez potwierdzenie podpisem
elektronicznym.

Zweryfikowanie konta organizacji oraz kont reprezentantéw daje wiecej mozliwosci, szczegélnie dla
organizacji, w ktorej aktywnych jest kilku reprezentantow.

Umozliwia obstuge spraw w przypadku nieobecnosci reprezentanta przez innego reprezentanta.

WAZNE!
Jezeli chcesz zweryfikowac konto organizacji Powiatowy Urzad Pracy w Gdyni zacheca do sktadania
whnioskow elektronicznych.

Prosbe o przypisanie reprezentanta do organizacji mozna ztozy¢:
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1. Za pomocg wniosku ,,pismo ogélne" (Wnioski o ustugi i Swiadczenia z urzedu - pismo do urzedu
PSZ-PU) dostepnego na portalu praca.gov.pl . Wniosek nalezy zatytutowaé ,wniosek o przypisanie
do organizacji".

a. W przypadku zweryfikowania osoby upowaznionej (reprezentowanej) przez organizacje.
W tresci nalezy wpisaé:
Ja Jan Kowalski PESEL upowazniam Jana Nowaka PESEL : ............
do reprezentowania firmy przez portal praca.gov.pl.
b. W przypadku zweryfikowania konta wtasciciela organizacji.
W tresci nalezy wpisaé: Prosze o zweryfikowanie konta na stronie praca.gov.pl.
UWAGA !!
Whiosek i/lub upowaznienie w formie zataczonego dokumentu nalezy podpisa¢ elektronicznie przez
osobe uprawniong. Brak podpisu uniemozliwi weryfikacje.
W sytuacji gdy tut. Urzad, z ogdlnie dostepnych rejestrow, nie bedzie mogt zweryfikowaé tozsamosci

osoby, wezwie do stawiennictwa w Powiatowym Urzedzie Pracy w Gdyni, w celu okazania niezbednych
dokumentéw.

2. W Urzedzie Pracy w Gdyni po wczesniejszym umowieniu wizyty. W tym celu prosimy o kontakt
telefoniczny pod nr (58) 776 12 11 lub email: pup@pupgdynia.pl
Wymagane dokumenty:
® upowaznienie do reprezentowania firmy podpisane przez wtasciciela firmy, prezesa lub inng

osobe, ktdra wg ogdlnie dostepnych rejestréw jest upowazniona do reprezentowania firmy,
® dokument tozsamosci.
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