
 

Jak otrzymać pomoc  
z Powiatowego Urzędu Pracy  

w Poznaniu  
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Powiatowy Urząd Pracy w Poznaniu pomaga osobom,  

które nie mają pracy, a chcą  pracować. 

Jeżeli potrzebujesz pomocy, by znaleźć pracę, 

przyjdź do Powiatowego Urzędu Pracy w Poznaniu.  

 

 

 

 

Powiatowy Urząd Pracy w Poznaniu   

jest na Wildzie przy ulicy Czarnieckiego  9.  

Powiatowy Urząd Pracy w Poznaniu  

pomoże ci, gdy mieszkasz w Poznaniu  

lub w powiecie poznańskim. 

Powiat poznański to gminy 

dookoła Poznania.  

 

 

 

 

Żeby uzyskać pomoc Powiatowego Urzędu Pracy,  

musisz się zarejestrować.  

Zarejestrować, to znaczy zgłosić, 

że potrzebujesz pomocy. 

 

 

Pomoc Powiatowego Urzędu Pracy jest bezpłatna. 

Nie potrzebujesz pieniędzy. 
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Rejestracja 

Aby się zarejestrować, przyjdź do Urzędu  

rano, najlepiej o 7.30. 

W Holu A pobierz bilet do rejestracji. 

 

 

 

 

 

Hol A znajduje się naprzeciwko wejścia. 

Wejdź do Holu A.   

W Holu A znajdują się automat biletowy. 

Podejdź do automatu.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Naciśnij na ekranie środkowe pole 

 z napisem: „Rejestracja” 
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Automat wydrukuje bilet do rejestracji. 

Otrzymanie biletu oznacza, że zostaniesz przyjęty. 

Jeżeli nie otrzymasz biletu,  

musisz przyjść następnego dnia.  

 

 

 

Przeczytaj na bilecie, do którego pokoju  

i na którą godzinę masz przyjść. 

Przyjdź piętnaście minut wcześniej. 

 

 

 

 

 

 

Przeczytaj, jaka jest litera i cyfra na bilecie.   

Musisz poczekać, aż twój numer  z biletu  

wyświetli się na tablicy nad drzwiami.  

 

 

 

 

 

W razie kłopotów podejdź do informacji 

i poproś o pomoc. 
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Możesz sobie pomóc. 

Zgłoś się do rejestracji przez Internet. 

Wpisz w Internet adres: www.praca.gov.pl .  

Kliknij w napis: „zgłoszenie do rejestracji”. 

 

 

 

Na ekranie wyświetli się ankieta.  

Musisz ją wypełnić. 

Ankieta nie jest łatwa.  

Możesz potrzebować pomocy w jej wypełnieniu. 

Poproś osobę zaufaną o pomoc. 

 

 

 

Na koniec na ekranie wyświetli się informacja,  

którego dnia i na którą godzinę masz przyjść do Urzędu. 

Zapisz sobie datę i godzinę.  

 

 

 

 

Do Urzędu przyjdź piętnaście minut  

przed umówioną godziną.  

W Holu A podejdź do automatu biletowego.   

Naciśnij niebieskie pole z napisem: 

„Potwierdzenie rezerwacji umówionej wizyty.” 

 

 

http://www.praca.gov.pl/
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Wpisz swój numer PESEL. 

Numer PESEL napisany jest  

na dowodzie osobistym. 

 

 

 

 

Jeżeli popełnisz błąd, 

na  ekranie pojawi się znak „X”. 

Naciśnij żółtą strzałkę i 

Wpisz jeszcze raz numer PESEL. 

 

 

 

 

Automat wydrukuje bilet. 

Przeczytaj, do którego pokoju masz pójść. 

 

 

 

 

 

Przeczytaj, jaka jest litera i cyfra na bilecie.   

Musisz poczekać, aż twój numer  z biletu  

wyświetli się na tablicy nad drzwiami.  
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Dokumenty 

Przed przyjściem do Urzędu przygotuj ważne dokumenty. 

 

• Dowód osobisty lub inny dokument ze zdjęciem.  

Może to być paszport lub legitymacja  

osoby niepełnosprawnej. 

 

 

 

• Świadectwo ukończenia szkoły. 

 

 

 

• Zaświadczenia, że ukończyłeś szkolenia,  

kursy lub warsztaty. 

 

 

 

• Świadectwa pracy, jeżeli wcześniej pracowałeś.  

 

 

 

 

 

 

• Orzeczenie o stopniu niepełnosprawności, 

życiorys, czyli CV, jeżeli masz napisany. 

 

 

 



7 
 

• Zaświadczenie z ZUS, jeżeli pracowałeś,  

a po zakończeniu pracy dostawałeś  

zasiłek chorobowy, macierzyński,  

świadczenia rehabilitacyjne lub rentę  

z tytułu niezdolności do pracy.  

Idź do ZUS i poproś o zaświadczenie.  

 

 

• Jeżeli dostajesz rentę rodzinną, zabierz 

decyzję ZUS o jej przyznaniu. 

 

 

 

Dokumenty, które przygotowałeś, zabierz do Urzędu.  

Bardzo ważne jest, żebyś zabrał oryginały dokumentów. 

Ksero lub kopie zostaw w domu. 

 

 

Pamiętaj! 

Bez dokumentów nie zostaniesz zarejestrowany. 

 

 

Powiatowy Urząd Pracy otwarty jest  

w poniedziałki od godziny 8.00 do 15.30, 

we wtorki od godziny  8.00 do 14.30, 

w środy od godziny  8.00 do 14.30, 

w czwartki od godziny  8.00 do 14.30, 

w piątki od godziny  8.00 do 14.30. 
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Powiatowy Urząd Pracy zarejestruje cię  

jako osobę poszukującą pracy. 

Zrobi to, jeżeli otrzymujesz rentę. 

Jeżeli nie otrzymujesz renty,  

Urząd zarejestruje cię jako osobę bezrobotną. 

 

 

W dniu rejestracji będziesz musiał podpisać  

oświadczenie osoby bezrobotnej. 

Oświadczenie mówi o twoich prawach i 

obowiązkach. 

 

 

 

 

Jako osoba bezrobotna otrzymasz  

ubezpieczenie zdrowotne. 

Będziesz mógł korzystać ze służby zdrowia  

i nie płacić za to.  

 

 

 

 

Jako osoba bezrobotna możesz otrzymać zasiłek. 

Zasiłek to pieniądze wypłacane przez Urząd.  

Urząd sprawdzi, czy należy ci się zasiłek. 
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Na jaką pomoc możesz liczyć? 

Po pierwsze, na pomoc doradcy klienta.  

Współpraca z doradcą jest bardzo ważna.  

 

 

 

Opowiedz doradcy, jaką pracę chcesz 

wykonywać i gdzie chciałbyś pracować. 

Opowiedz mu także,  

czego nie możesz robić.  

 

 

 

Doradca powie ci, jaką pomoc z Urzędu otrzymasz. 

Doradca pomoże ci w kontaktach z innymi specjalistami. 

Doradca pomoże ci znaleźć najlepszą  

dla ciebie ofertę pracy. 

Gdy przyjdziesz do Urzędu, zawsze spotkasz się  

i będziesz rozmawiać z tym samym doradcą. 

 

 

 

 

Po drugie, Urząd może wysłać cię 

na szkolenie zawodowe.  

Dzięki szkoleniu nauczysz się  

nowych umiejętności i zdobędziesz nowy zawód. 
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Po trzecie, Urząd może wysłać cię na staż zawodowy. 

Staż zawodowy to praca w zakładzie pracy, 

za którą Urząd wypłaci ci pieniądze. 

Pieniądze te to stypendium stażowe. 

 

 

Gdy skończysz staż, masz szansę na pracę. 

To, czy dostaniesz pracę, zależy od pracodawcy. 

Twoje szanse rosną, jeżeli dobrze pracowałeś na stażu  

i pracodawca jest  z ciebie zadowolony. 

 

 

 

 

Po czwarte, Urząd może zwrócić ci pieniądze  

za dojazd na staż lub szkolenie.  

Zwróci ci pieniądze za bilety autobusowe, 

kolejowe lub inne. 

 

 

 

 

 

Jeżeli opiekujesz się dzieckiem do sześciu lat, 

Urząd może zwrócić ci część pieniędzy  

za opiekunkę do dziecka.  

Pozwoli ci to na udział w szkoleniu lub stażu.  

Urząd sprawdzi, czy należą ci się pieniądze. 
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Urząd może zwrócić ci część pieniędzy 

za opiekunkę do osoby zależnej. 

Osoba zależna to na przykład chora matka, 

chory ojciec lub inny członek rodziny,  

którym się opiekujesz.  

 

  

 

 

O wszystko zapytaj swojego doradcę klienta. 

Doradca ci pomoże. 

 

 

 

 

 

Jeżeli sam znalazłeś pracodawcę, który da ci pracę, 

powiedz mu, żeby sprawdził w Internecie  

na stronie poznan.praca.gov.pl,  

na jaką pomoc Urzędu może liczyć. 

 

 

 

Urząd może zwrócić mu pieniądze 

za przygotowanie dla ciebie miejsca pracy.  

Żeby pracodawca otrzymał zwrot pieniędzy, 

musisz zarejestrować się w Powiatowym Urzędzie Pracy 

jako osoba poszukująca  pracy lub bezrobotna. 

http://www.pup.poznan.pl/
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Jeżeli potrafisz korzystać z Internetu, 

zaglądaj na stronę poznan.praca.gov.pl.  

Znajdziesz tam informacje o kursach i szkoleniach  

oraz innych formach pomocy, jaką możesz otrzymać. 

Jeżeli nie znasz się na komputerach, 

o wszystko pytaj doradcę klienta. 

 

 

 

W Holu A znajduje się Informacja. 

Jeżeli czegoś nie wiesz, podejdź do Informacji 

i poproś o pomoc. 

 

 

 

W każdej chwili możesz zadzwonić  

do Powiatowego Urzędu Pracy. 

Poproś o numer telefonu swojego doradcę klienta. 

Jeżeli nie masz jeszcze doradcy klienta lub nie znasz 

jego numeru telefonu możesz zadzwonić  

na numer: 618 345 640 

lub napisać e-mail na adres: kancelaria@poznan.praca.gov.pl . 

 

 

 

Opracował: Marek Szambelan, grafika, zdjęcia: Dobrochna Szambelan 
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