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Jesli jestes zainteresowany rejestracjg w Grodzkim Urzedzie Pracy w Krakowie jako bezrobotny lub
poszukujgcy pracy to:

1. skompletuj wymagane dokumenty;
2. wybierz dogodny dla siebie sposéb rejestracji (elektroniczna, badz tradycyjna);
3. oczekuj na odpowiedz drogg elektroniczng, bgdz pocztowa w zaleznosci od opcji jakg wybrates.

Rejestracja elektroniczna

Aby dokonac rejestracji, osoba ubiegajgca sie o zarejestrowanie wypetnia wniosek za posrednictwem
formularza elektronicznego, dostepnego na stronie internetowej ministra wtasciwego do spraw pracy, w
Biuletynie Informacji Publicznej ministra wtasciwego do spraw pracy lub za posrednictwem
elektronicznej platformy ustug administracji publicznej, o ktérej mowa w ustawie z dnia 17 lutego 2005
r. o informatyzacji dziatalnosci podmiotéw realizujgcych zadania publiczne (Dz. U. z 2020 r. poz. 346 i
568 ).

Z rejestracji w urzedzie pracy za posrednictwem Internetu, mogg skorzysta¢ osoby dysponujgce:

® kwalifikowanym podpisem elektronicznym albo
® podpisem zaufanym albo
® podpisem osobistym.

Ubiegajacy sie o zarejestrowanie wypetnia wniosek o dokonanie rejestracji za posrednictwem
elektronicznego systemu rejestracji, udostepnionego na stronie www.praca.gov.pl. Wymagane do
rejestracji dokumenty muszg zosta¢ zeskanowane a wniosek opatrzony jednym z powyzej opisanych
podpisow.

Rejestracji osoby ubiegajgcej sie o zarejestrowanie jako bezrobotny albo poszukujacy pracy dokonuje sie
z dniem, w ktérym osoba wniosta wniosek po opatrzeniu go i zatgczonych do wniosku zeskanowanych
dokumentéw oraz oswiadczenia o prawdziwosci przekazanych danych, kwalifikowanym podpisem
elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym.

Aby skorzystac z rejestrac;ji elektroniczne;j:

1. zatdz konto na portalu praca.gov.pl (instrukcja dostepna tutaj)

2. przeczytaj instrukcje, jak dokonac rejestracji elektronicznej (instrukcja dostepna pod adresem:
https://psz.praca.gov.pl/dla-bezrobotnych-i-poszukujacych-pracy/rejestracja-w-urzedzie
/instrukcja-elektronicznej-rejestracji);

3. zeskanuj wymagane dokumenty;

4. przejdz do ustug elektronicznych urzedu, wybierz rejestracja/wyrejestrowanie osoby bezrobotnej
lub poszukujgcej pracy i uzupetnij wniosek KRB

5. uzupetniony i podpisany wniosek wraz z zatgcznikami wyslij do Grodzkiego Urzedu Pracy i oczekuj
na odpowiedz drogg elektroniczng, badz listowng w zaleznosci od formy kontaktu jakg wybrates.

Jesli nie posiadasz profilu zaufanego a chcesz skorzystac z powyzszej metody rejestracji przeczytaj jak
mozesz zatozy¢ profil zaufany https://pz.gov.pl/pz/index.
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Rejestracja elektroniczna (prerejestracja) — internetowa rezerwacja
terminu rejestracji

Jesli nie posiadasz jednego z wymaganych podpiséw do dokonania petnej rejestracji elektroniczne;j (t;j.
kwalifikowanego podpisu elektronicznego, podpisu zaufanego, badz podpisu osobistego) a chcesz
zaoszczedzi¢ czas i nerwy na stanie w ewentualnych kolejkach, przekaz uprzednio do urzedu dane, za
posrednictwem elektronicznego systemu rejestracji, ktéry dostepny jest na stronie www.praca.gov.pl.
Wdwczas urzad pracy wyznaczy Ci termin stawiennictwa, nie dtuzszy niz 7 dni roboczych od dnia
przekazania danych, w celu dostarczenia wszystkich wymaganych na potrzeby rejestracji dokumentow i
dokonania rejestracji. W sytuacji, gdy nie stawisz sie w wyznaczonym przez urzad terminie, dane
przekazane zostang usuniete z systemu teleinformatycznego publicznych stuzb zatrudnienia.

Rejestracji dokonuje sie z dniem zgtoszenia do powiatowego urzedu pracy i poswiadczeniu
wtasnorecznym podpisem przekazanych dane i ztozeniu w obecnosci pracownika powiatowego urzedu
pracy pod rygorem odpowiedzialno$ci karnej za sktadanie fatszywych zeznan, oswiadczenia o
prawdziwosci przekazanych danych oraz o zapoznaniu sie z warunkami zachowania statusu.

Aby skorzystaé z internetowej prerejestracji:

1. zatéz konto na portalu praca.gov.pl (instrukcja dostepna pod adresem: https://psz.praca.gov.pl
/documents/10240/b54cc331-c2f5-41ba-blbe-2507aa255398);

2. zeskanuj wymagane dokumenty;

3. przejdz do ustug elektronicznych, wybierz rejestracja/wyrejestrowanie osoby bezrobotnej lub
poszukujgcej pracy, przejdz do wniosku KRB.

4. wybierz adresata wniosku KRB tj. Grodzki Urzad Pracy, ustal dogodny dla siebie termin i godzine
na dokonanie czynnosci rejestracyjnych.

5. wypetniony wniosek wraz zatgcznikami wyslij do Urzedu a w umdéwionym terminie zgtos sie w
ustalonym miejscu w celu dokonania rejestracji.

Rejestracja tradycyjna

Jesli nie posiadasz dostepu do internetu albo chcesz zarejestrowacd sie w urzedzie jako osoba bezrobotna
lub poszukujgca pracy w sposob tradycyjny, to:

1. przygotuj wymagane dokumenty;
2. zgtos sie do powiatowego urzedu pracy i przekaz pracownikowi, dokonujgcemu rejestracji swoje
dane wraz z dokumentami.

Rejestracja zostanie dokonana po poswiadczeniu przez Ciebie wtasnorecznym podpisem przekazanych
danych i ztozeniu stosownych oswiadczen

Dokumenty wymagane do rejestracji

Osoba ubiegajgca sie o zarejestrowanie jako bezrobotny przektada:

® dowdd osobisty lub inny dokument tozsamosci a w przypadku cudzoziemcow karta pobytu lub
paszport oraz decyzja Wojewody zezwalajgca na pobyt w Polsce;

® w przypadku posiadania tymczasowego adresu zameldowania na terenie dziatania GUP —
zaswiadczenie z Urzedu Miasta o czasookresie meldunku;

® orzeczenie o stopniu niepetnosprawnosci, bgdz dokumenty stwierdzajgce przeciwskazania do
wykonywania okreslonych prac;
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® JSwiadectwa ukonczenia szkoty, dyplomy lub inne dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje lub
zaswiadczenia o ukoniczeniu szkolenia;

® JSwiadectwa pracy;

® osoby, ktére byty zatrudnione w niepetnym wymiarze czasu pracy powinny przedtozyc
zaswiadczenie o wynagrodzeniu brutto (w rozbiciu na poszczegdlne miesigce);

® zaswiadczenie z ZUS o okresie optacania i podstawie naliczania sktadek z tytutu prowadzenia
dziatalnosci gospodarczej lub wspdtpracy przy jej prowadzeniu;

® osoby, ktére Swiadczyty prace na podstawie umowy uaktywniajgcej zaswiadczenie z ZUS o okresie
podlegania ubezpieczeniom z tego tytutu;

® osoby, ktére byty zatrudnione w ramach umowy zlecenia, umowy agencyjnej lub innej umowy o
Swiadczenie ustug lub wspotpracy powinny przedtozy¢ zaswiadczenie o wynagrodzeniu brutto (w
rozbiciu na poszczegdlne miesigce) wraz z adnotacjg o odprowadzaniu sktadek na ZUS i FP;

® zaswiadczenie z ZUS-u o okresach pobierania zasitku chorobowego, macierzyriskiego lub
Swiadczenia rehabilitacyjnego, przypadajgcych po ustaniu zatrudnienia, wykonywania innej pracy
zarobkowej albo zaprzestania prowadzenia pozarolniczej dziatalnosci, ze wskazaniem podstawy
wymiaru tych zasitkdw i Swiadczenia

® JSwiadectwo zwolnienia z zaktadu karnego wraz z zaswiadczeniem o wykonywaniu pracy w
zaktadzie karnym oraz osigganym wynagrodzeniem brutto (w rozbiciu na poszczegdlne miesigce);

® ksigzeczka wojskowa w przypadku odbycia zasadniczej stuzby wojskowej, ¢wiczen wojskowych lub
innych okresow, ktére majg wptyw na uprawnienia wynikajgce ze statusu;

® zaswiadczenie z ZUS o okresie pobierania renty z tytutu niezdolnosci do pracy;

® zaswiadczenie z osrodka pomocy spotecznej o okresie pobierania zasitku statego,

® zaswiadczenie z instytucji wtasciwej o okresie pobierania Swiadczenia pielegnacyjnego, zasitku dla
opiekuna lub specjalnego zasitku opiekuniczego wraz z informacjg o przyczynie ustania;

® zaswiadczenie z ZUS o okresie pobierania swiadczenia wspierajgcego.

Dokumenty po pracy za granicg

W celu potwierdzenia i uznania okresu pracy wykonywanej w panstwach Unii Europejskiej lub
Europejskiego Obszaru Gospodarczego i Szwajcarii, poza dokumentami do rejestracji oséb
bezrobotnych, ubiegajacy sie o rejestracje powinien przedtozy¢ w dniu rejestracji dokument U1/E-301 —
urzedowe potwierdzenie okreséw zaliczanych przy przyznaniu swiadczenia.

Dokument U1/E-301 wystawiany jest przez instytucje wtasciwa danego panstwa, w ktérym ostatnio
Swiadczyt prace. W przypadku nieposiadania dokumentu U1/E-301, dla ustalenia uprawnien niezbedne
beda wszystkie informacje (dotyczace okresdw ubezpieczenia, zatrudnienia i pracy na wtasny

rachunek za granicg np. umowy, kontrakty, Swiadectwa pracy, rozliczenia podatkowe, potwierdzenia
wyptat —w obcym jezyku, nieprzettumaczone ), ktére pozwolg zidentyfikowac okres zatrudnienia za
granica. Na ich podstawie Wojewddzki Urzad Pracy pozyskuje odpowiednig dokumentacje z zagraniczne;j
instytucji wtasciwej. Zasitek dla bezrobotnych przyznawany jest na zasadach prawa polskiego przez
Wojewddzki Urzad Pracy w Krakowie w oparciu o przepisy koordynacji systemow zabezpieczenia
spotecznego krajow Wspdlnoty Europejskie;.

Osoba ubiegajgca sie o zarejestrowanie jako poszukujgcy pracy przektada:

Dowdd osobisty albo inny dokument tozsamosci,

® Swiadectwa ukonczenia szkoty, dyplomy lub inne dokumenty potwierdzajace kwalifikacje lub
zaswiadczenia o ukoniczeniu szkolenia,

® Swiadectwa pracy i inne dokumenty niezbedne do ustalenia uprawnieri przystugujacych na
podstawie przepiséw ustawy,

® Dokumenty stwierdzajgce przeciwwskazania do wykonywania okreslonych prac, jesli osoba
rejestrujgca sie takie posiada,
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® (Osoba niepetnosprawna, oprocz dokumentéw o ktérych mowa w pkt. 1 — 4 przedktada
dokumenty potwierdzajgce stopien niepetnosprawnosci.

Powyzsze dokumenty nalezy traktowad jako podstawowe, w szczegdlnych przypadkach wymagane sg
dokumenty uzupetniajace, o ktérych w razie zaistnienia sytuacji wnioskodawca zostanie poinformowany

po ztozeniu wniosku.

Jezeli osoba byta juz wczesniej zarejestrowana w rejestrze bezrobotnych i poszukujgcych pracy,
ponowna rejestracja polega na uzupetnieniu i modyfikacji danych, ktore istniejg w rejestrze. Oznacza to,
ze oprocz dowodu osobistego nalezy przedtozy¢ dokumenty, potwierdzajgce zatrudnienie po
wyrejestrowaniu z tut. ewidencji oraz dokumenty, potwierdzajgce zmiany, ktdre nastgpity po
wyrejestrowaniu.

Dokumenty zwigzane ze statusem osoby bezrobotnej znajdziesz tutaj
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