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Informacje dla osob posiadajgcych podpis zaufany,
podpis osobisty lub kwalifikowany podpis
elektroniczny

Urzad Pracy m. st. Warszawy Data modyfikacji: 24.02.2022

Krok 1.

Przygotowanie kompletu dokumentéw niezbednych do rejestracji w Urzedzie i wykonanie ich skanéw
lub czytelnych zdjeé (wymagane skanowanie z rozdzielczoscig co najmniej 200 dpi w kolorze lub
wykonanie zdjecia dokumentu tak aby na zdjeciu byta widoczna jedna strona zajmujgca caty kadr,
zdjecie nalezy wykonac¢ z rozdzielczos$cig co najmniej 4 Mpix).

Dokumenty wymagane przy rejestracji:

1. dowdd osobisty lub inny dokument tozsamos$ci wraz z potwierdzeniem zameldowania oraz:
® osoba, ktéra nie posiada zadnego zameldowania podczas rejestracji powinna
przedstawi¢ aktualne zaswiadczenie o wymeldowaniu,
® osoba, ktéra posiada zameldowanie na pobyt czasowy powinna przedstawié aktualne
zaswiadczenie o zameldowaniu na pobyt czasowy,

2. Swiadectwo ukonczenia ostatniej szkoty (uczelni) w oryginale, natomiast:

® osoba, ktdra uzyskata absolutorium, lecz nie obronita pracy magisterskiej oraz nie ma
wyznaczonego terminu ewentualnej obrony, powinna do rejestracji dostarczyé
zaswiadczenie z uczelni o uzyskaniu absolutorium z informacjg o nie wyznaczonym terminie
obrony pracy,

® dyplomy ukorniczenia studidw wydane przez uczelnie panstw cztonkowskich Unii
Europejskiej, panstw cztonkowskich OECD lub panstw cztonkowskich EFTA - strony umowy o
Europejskim Obszarze Gospodarczym , potwierdzajg w Polsce posiadanie wyzszego
wyksztatcenia, jednak do rejestracji dokumenty te nalezy dostarczyé po przettumaczeniu na
jezyk polski,

® dyplomy ukonczenia studidw wydane przez uczelnie innych panstw niz okreslone wyzej
bedg uznawane jezeli ich rwnowaznos¢ z jego polskim odpowiednikiem okreslona zostanie
w drodze nostryfikacji,

3. Swiadectwa pracy z catego okresu zatrudnienia, zaswiadczenia o okresach wykonywania innej
pracy zarobkowej /umowa agencyjna, umowa zlecenie, umowa o dzieto oraz wszystkie inne
dokumenty niezbedne do ustalenia ewentualnych uprawnien — oryginaty (nalezy wpisa¢ wszystkie
okresy zatrudnienia),

4. w przypadku braku informacji w CEIDG - decyzje o wykres$leniu z ewidencji dziatalnosci
gospodarczych, wniosek o wpisie do ewidencji dziatalnosci gospodarczej jezeli nie uptynat jeszcze
okres do wskazanego we wniosku dnia rozpoczecia dziatalnosci, lub wniosek o zawieszeniu
dziatalnosci jezeli nie uptynat okres zawieszenia dziatalnosci gospodarczej,

5. dokument stwierdzajgcy przeciwwskazania do wykonywania okreslonych prac, jezeli osoba
rejestrujgca sie taki dokument posiada,

6. ksigzeczka wojskowa lub zaswiadczenie z WKU /dot. oséb, ktore odbyty stuzbe wojskowa/,

7. osoby niepetnosprawne winny dostarczy¢ do rejestracji oprocz ww. dokumentéw réwniez
orzeczenie o niepetnosprawnosci wydane przez uprawniony organ,

8. osoby przebywajace przed rejestracjg w zaktadzie karnym lub areszcie sledczym powinny okazaé
Swiadectwo zwolnienia oraz w przypadku wykonywania pracy w trakcie pozbawienia wolnosci
zaswiadczenie o zawierajgce okres oraz miesieczne podstawy wymiaru sktadek na ubezpieczenia
spoteczne i Fundusz Pracy (lub jej stosunek do minimalnego wynagrodzenia za prace),

9. dokument dodatkowy - legitymacja ubezpieczeniowa, S$Swiadectwa kwalifikacyjne Iub
zaswiadczenia - kursy, szkolenia, uprawnienia zawodowe, prawo jazdy (oryginaty).
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UWAGA!

Urzad nie dokonuje rejestracji w przypadku nieprzedtozenia dokumentdéw, o ktérych mowa w punktach
1-5.

W celu ustalenia prawa do zasitku dla bezrobotnych osoby, ktdre:

® prowadzity wtasne dziatalnosci gospodarcze muszg dostarczyé zaswiadczenia z ZUS o okresach
optacania sktadek na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy z podstawg wymiaru sktadki,

® pobieraty zasitek chorobowy w trakcie prowadzenia dziatalnos$ci gospodarczej, zatrudnienia w
niepetnym wymiarze czasu pracy lub wykonywania pracy na podstawie umowy zlecenia muszg
dostarczy¢ zaswiadczenie z ZUS albo z zakfadu pracy o okresie pobierania tychze zasitkow z
podstawg wymiaru,

® pracowaty w niepetnym wymiarze czasu pracy np.: 3 czy 1 etatu lub na umowe zlecenie musza
dostarczy¢ za kazdy przepracowany miesigc zaswiadczenie z zaktadu pracy o wysokosci zarobkow i
o odprowadzonych sktadkach na ubezpieczenia spoteczne i Fundusz Pracy (dot. okreséw po 1
stycznia 1997 r.),

® pobieraty $wiadczenia z ZUS (zasitek chorobowy, zasitek rehabilitacyjny, zasitek macierzynski lub
zasitek w wysokosci zasitku macierzyniskiego) po ustaniu zatrudnienia, muszg dostarczy¢
zaswiadczenie z ZUS o okresie pobierania tego $wiadczenia z podstawg wymiaru lub
zaswiadczenie o okresie pobierania renty.

Osoby, ktdre majg zatozone konto bankowe prosimy o podanie numeru konta bankowego

Krok 2. Wypetnienie formularza.

Aby dokona¢ rejestracji w Urzedzie Pracy m.st. Warszawy nalezy wej$¢ na strone internetowg i wypetnic
formularz (link ponizej) pozwalajgcy dokonad rejestracji. Przy wypetnianiu formularza nalezy zwrécic¢
szczegblng uwage na witasciwg jakosé i kompletnos¢ zatgczanych skandw lub czytelnych zdjeé
dokumentéw (wymagane skanowanie z rozdzielczoscig co najmniej 200 dpi w kolorze lub wykonanie
zdjecia dokumentu tak aby na zdjeciu byta widoczna jedna strona zajmujgca caty kadr, zdjecie nalezy
wykona¢é z rozdzielczoscig co najmniej 4 Mpix), prawidtowos¢ podania adresu email oraz podania kodu z
obrazka zabezpieczajgcego.

W polu "Adresat wniosku" pojawi sie adres siedziby Urzedu Pracy m.st. Warszawy, wyboru
ewentualnego pdzniejszego miejsca wizyt (ul. Grochowska 171b, ul. Ciotka 10a) dokonuje sie w dalszej
czesci formularza.

Krok 3. Rejestracja

Pracownik Urzedu Pracy m.st. Warszawy dokonuje rejestracji na podstawie wypetnionych danych i
zatgczonych dokumentéw.

W przypadku zaistnienia watpliwosci lub braku wymaganych przez Urzad dokumentéw, Urzad wezwie
osobe do uzupetnienia dokumentdw.

Krok 4.Wydanie decyzji i wyznaczenie terminu wizyty obowigzkowej w Centrum
Aktywizacji Zawodowej (CAZ)

Pracownik Urzedu Pracy m.st. Warszawy wydaje decyzje i w zaleznosci od wybranego sposobu kontaktu
przekazuje ja za posrednictwem portalu praca.gov.pl lub przesyta listownie, oraz wyznacza termin
wizyty.

Osoba rejestrujgca sie potwierdza otrzymanie decyzji i informacji o terminie wizyty za posrednictwem
systemu.
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Otworz formularz
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