
Instrukcja przesłania pisma ogólnego do Powiatowego Urzędu Pracy w Ropczycach 
poprzez portal Praca.gov.pl - przykład przesłania Wniosku do urzędu

1. Należy przejść na stronę https://praca.gov.pl/ i wybrać Zaloguj się.
Uwaga:  Jeżeli nie posiadasz konta w portalu Praca.gov.pl  należy je najpierw utworzyć. Informacja jak założyć 
konto w praca.gov.pl.

2. Wybieramy sposób logowania na portalu. Jeżeli posiadamy Profil Zaufany lub mObywatel wybieramy
Logowanie przez login.gov.pl.

https://psz.praca.gov.pl/dla-bezrobotnych-i-poszukujacych-pracy/rejestracja-w-urzedzie/konto-uzytkownika
https://psz.praca.gov.pl/dla-bezrobotnych-i-poszukujacych-pracy/rejestracja-w-urzedzie/konto-uzytkownika
https://praca.gov.pl/
https://psz.praca.gov.pl/dla-bezrobotnych-i-poszukujacych-pracy/rejestracja-w-urzedzie/konto-uzytkownika


4. Rozwijamy listę Wnioski o usługi i świadczenia z urzędu.

5. Następnie rozwijamy grupę Wnioski pozostałe.

3. Po poprawnym zalogowaniu wybieramy Usługi elektroniczne.



7. W polu Adresat wpisujemy Powiatowy Urząd Pracy w Ropczycach klikamy Dalej.

8. Uzupełniamy wszytkie wymagane dane, w tym Miejscowość oraz Dane adresowe wnioskodawcy

.

6. Z listy dostępnych formularzy wybieramy Pismo do urzędu (PSZ-PU)



10. Za pomocą przycisku Dodaj załącznik dołączamy wszystkie załączniki do pisma (w przykładze jest to uzupełniony 

uprzednio Wniosek oraz oświadczenia). Należy pamiętać, że wielkość jednego załącznika nie może przekroczyć 4 MB, a 

łącznie wszystkich załączników 24 MB. Informacja o wielkości oraz suma dodawanych plików jest podana poniżej 

dodawanych załączników. 

Po dodaniu odpowiednich plików wybieramy Dalej.

11. Zaznaczamy odpowiedni sposób kontaktu np: kontow praca.gov.pl i wybieramy sposób podpisania wniosku np: Profil 

Zaufany przyciskiem Podpisz i wyślij.

9. Następnie podajemy Rodzaj sprawy i Opis sprawy (rysunek przedstawia przykładowe informacje przy przesyłaniu wniosku     
o środku z urzędu). Potwierdzamy wybierając Dalej.



12. W celu wysłania dokumentu ponownie zostaniemy poproszeni o podanie danych logowania np. Profilem Zaufanym.

13. Następnie wybieramy Podpisz podpisem zaufanym.



15. Wszystkie wysyłane pisma do urzędów pracy możemy przeglądać wybierając ze Strony głównej zakładkę Sprawy.

16. W zakładce Sprawy widnieje przesłane uprzednio Pismo do urzędu (PSZ-PU). Można tu zapoznać się ze wszystkimi 

dokumentami wysłanymi, jak również odebranymi z urzędu. 
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14. Po poprawym wysłaniu dokumentu do urzędu otrzymamy komunikat z Podsumowaniem: Dokument został 

wysłany. Aby kontynuować wybierz jedną z poniższych opcji. W tym miejscy możemy zobaczyć również Podgląd 

wysłanego dokumentu, zapisać go w formacie pdf na urządzeniu z którego wysyłamy wniosek oraz wrócić do Strony 

głównej.




