INSTRUKCJA ZAKtADANIA KONTA ORGANIZACIJI NA
PORTALU PRACA.GOV.PL

Zaktadanie konta organizacji to funkcjonalnos¢ dostepna dla klienta zalogowanego. Aby przejsé¢ do
zaktadania konta organizacji nalezy przez nacisniecie przycisku z imieniem i nazwiskiem znajdujgcego
sie w goérnej czesci ekranu rozwingc liste ustawien uzytkownika a nastepnie wybrac opcje "Zaktadanie
konta organizacji"
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Otworzy sie okno zaktadania konta organizacji, na ktérym nalezy uzupetni¢ dane organizacji. Pola
oznaczone gwiazdka sg wymagane.

£} > Zakladanie konta crganizagji

Zaktadanie konta organizacji

Dane identyfikacyjne

Nazwa: *

REGON: *

NIP: Identyfikator organizacji zagraniczne] *
Dane adresowe

Kod poczrowy: Poczia:

Weojewsddzowo: Powiat

Gmina: Mie]scowosé:

Ulica: Nr domu: Nr lokalu:



Dane kontaktowe

Telefon: E-mail:
Drugi telefon: WV
Reprezentanci organizacji
Liczba pozycji na stronie: | 5
Imig Nazwisko Zweryfikowany
O Jan Kazimierz Nie

Znaleziono 1 pozygji 1 z1
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“* ' W obszarze , Reprezentanci organizacji” automatycznie uzupetnia sie osoba zalogowana,
rejestrujgca konto organizacji.

Przycisk "Zapisz" wywotuje sprawdzenie danych organizacji. W przypadku kiedy dane nie sg unikalne
zostanie wyswietlony nastepujacy komunikat:

f_} » Zaktadanie konta organizacji

A Niepowodzenie X
Wprowadzony numer REGON jest zajety. Prosze wprowadzi¢ poprawny numer REGON.

Wprowadzony numer REGON jest zajety. Prosze wprowadzi¢ poprawny numer REGON.

W przypadku jesli dane sg unikalne, zostanie zarejestrowane niezweryfikowane konto organizacji z
przypisanym jednym reprezentantem oraz pojawi sie komunikat:

Powodzenie
Konto organizadji zostalo zatozene | ma status "niezweryfikowane".

Klient tworzgcy konte crganizadji zostat dodany do jej reprezentantdwy.

Aby wysylac wnioski w imieniu organizacji, nalezy zalogowac sie i zmienic kontekst pracy z osoby fizyczne] na kontekst organizadji.

Informacje dedatkowe

Aby zweryfikowaé konto organizadji nalezy udad sie do Powiarowego Urzedu Pracy lub do Wojewddzkiego Urzedu Pracy. W tym celu nalezy uméwic sie na wizyte i dowiedzied

sie jakie dokumenty nalezy ckazad w Urz: Reprezentant wnioskujacy o weryfikacje konta organizacji uzyskuje status reprezentanta zweryfikowanego, Reprezentant
zweryfikowany moze samodzielnie weryfikowaé konta pozostahych reprezentantow.

Reprezentant zweryfikowany widzi metryki dokumentow wystanych i odebranych przez si
wizualizagje PDF/ HTML, moze je eksportowac, Moze kontynuawac sprawy inicjowane pr

do niego, albo do innych reprezentantéw po potwierdzeniu podpisem elektronicznym,

ie oraz innych reprezentantéw, ma dostep do ich tresci, moze wykonacich
siebie oraz przez innych reprezentantow, Moze odebra¢ odpowiedzi adresowane

Reprezentant
eksportowat. I

eryfikowany widzi metryki dokumentdw wystanych i odebranych pr iebie, ma dostep do ich tresci, moze wykonat ich wizualizacgje PDF/ HTML, moze je

izi adresowane do niege po potwierdzeniu podpisem elektroniczaym.

ze kontynuowaé sprawy inicjowane przez siebie. Moze odebrac cdpow

Reprezentant niezweryfikowany widzi metryki dokumentow wystanych i odebranych przez innych reprezentantéw, ale nie ma dostepu do ich tresdi, nie moze wykonad ich
wizualizagji PDF/ HTML, nie moze ich eksportowad, Nie moze kongynuowad spraw inicjowanych przez innych reprezentantéw. Nie moze odebra¢ odpowiedzi adresowanych
do innych reprezentantaw.

Zweryfikowanie konta organizacji oraz kont reprezentantéw daje wigcej mozlivwosci, szczegdlnie dla organizacji, w ktdre] aktywnych jest kilku reprezentantdw. Umozliwia
obshuge spraw w przypadku niecbecnoici reprezentanta przez innego reprezentanta.

PrzejdZ do strony gtéwnej

Konto organizacji zostato zatozone i ma status "niezweryfikowane".

Konto organizacji mozna utworzy¢ takze w urzedzie. W tym zakresie prowadzona jest ewidencja
zdarzen organizacji miedzy innymi z informacjami o rejestracji konta organizacji, ktére bedg widoczne
zaréwno po stronie urzedu jak i klienta



