Procedura rejestracji jako bezrobotny 
1. Przygotowanie dokumentacji przez osobę rejestrującą się

1.1 Osoba ubiegająca się o zarejestrowanie przed zgłoszeniem się w powiatowym urzędzie pracy winna przygotować:

a) dowód osobisty albo inny dokument tożsamości;

b) dokumenty potwierdzające kompetencje i kwalifikacje zawodowe (świadectwa ukończonych szkół, dyplomy, zaświadczenia o ukończonych szkoleniach, uzyskanych uprawnieniach zawodowych);

c)  dokumenty potwierdzające doświadczenie zawodowe (świadectwa pracy, umowy zlecenie, umowy o dzieło lub inne potwierdzające doświadczenie)
d) dokumenty stwierdzające przeciwwskazania do wykonywania określonych prac, jeżeli takie posiada;

e) dokument potwierdzający stopień niepełnosprawności, jeżeli taki posiada.

1.2 Powyższe dokumenty należy przedłożyć do wglądu pracownikowi powiatowego urzędu pracy dokonującemu rejestracji. Powiatowy urząd pracy może sporządzać kserokopie oraz zeskanować  ww. dokumenty.
2. Uprzednie przygotowanie się bezrobotnego do przekazania dodatkowych informacji wymaganych w trakcie procesu rejestracji
W procesie rejestracji pracownik powiatowego urzędu pracy zada m. In. pytania dotyczące:
a) obywatelstwa,
b) stanu cywilnego oraz pozostawania albo niepozostawania małżonka w rejestrze bezrobotnych i poszukujących pracy,
c) liczby dzieci na utrzymaniu,
d) adresu zameldowania (stały, czasowy), adresu do korespondencji,
e) poziomu znajomości języków obcych,
f) kierunków szkoleń, którymi jest zainteresowany,
g) ewentualnego zainteresowania podjęciem zatrudnienia w krajach Europejskiego Obszaru Gospodarczego,
f) numeru konta bankowego,
g) numeru telefonu,
h) adresu e-mail,
i) zgody na udział w badaniach rynku pracy prowadzonych przez publiczne służby zatrudnienia, organy administracji rządowej lub samorządowej albo na ich zlecenie.

3. Zgłoszenie się w siedzibie powiatowego urzędu pracy
3.1 Celem dokonania rejestracji bezrobotnego osoba winna zgłosić się do powiatowego urzędu pracy właściwego ze względu na miejsce zameldowania stałego lub czasowego, a jeżeli nie jest zameldowana  - do powiatowego urzędu pracy, na którego obszarze działania przebywa. 
3.2 Osoba, która nie jest zameldowana albo jest zameldowana na pobyt stały w innej miejscowości niż miejsce zameldowania na pobyt czasowy składa oświadczenie, że nie jest zarejestrowana jako bezrobotny w innym powiatowym urzędzie pracy.

3.3 Powiatowy urząd pracy przed zarejestrowaniem osoby, sprawdza w Rejestrze Centralnym, czy rejestrująca się osoba nie jest zarejestrowana w innym powiatowym urzędzie pracy.

3.4 Rejestracja bezrobotnych w Powiatowym Urzędzie Pracy w Świeciu odbywa się od poniedziałku do piątku (za wyjątkiem dni ustawowo wolnych od pracy):

- w Świeciu w godzinach od 7.30 do 15.00 

- w Nowem w godzinach od 8.30 do 14.30
W związku z tym, że rejestracja może być prowadzona wyłącznie w formie elektronicznej, w przypadku zakłóceń, przerw technicznych, awarii systemu komputerowego lub braku energii elektrycznej rejestracja nie będzie mogła być prowadzona. Odpowiednia informacja o tym zdarzeniu zostanie zamieszczona na tablicy informacyjnej urzędu oraz stronie www.bip.pup.swiecie.lo.pl

4. Rejestracja osoby bezrobotnej
4.1 Weryfikacja przedłożonych dokumentów

Pracownik powiatowego urzędu pracy zapoznaje się z przedłożonymi dokumentami (patrz pkt 1) i ustala czy przedłożone dokumenty pozwalają kontynuować rejestrację. 

Rejestracji osoby jako bezrobotna nie dokonuje się w przypadku nieprzedłożenia wymaganych dokumentów, odmowy przekazania wymaganych danych lub odmowy poświadczenia przekazanych danych i oświadczeń. 
W szczególnie uzasadnionych przypadkach starosta, mając na uwadze obiektywne okoliczności lub przeszkody uniemożliwiające przedłożenie kompletu dokumentów oraz wymaganych danych, może wyrazić zgodę na rejestrację osoby nieposiadającej kompletu dokumentów lub która nie przekazała wymaganych danych (w takim przypadku osoba rejestrująca się jest obowiązana do szczegółowego opisu powodów nieprzedłożenia wymaganych dokumentów), decyzja w tym zakresie podejmowana jest indywidualnie po uprawdopodobnieniu, że faktycznie mamy do czynienia z obiektywnymi okolicznościami lub przeszkodami.
4.2 Po przedłożeniu kompletu dokumentów oraz podaniu wymaganych danych następuje ich ponowna weryfikacja a następnie ich wprowadzenie (przez pracownika powiatowego urzędu pracy) do systemu komputerowego. Ww. dane niezwłocznie przekazywane do Rejestru Centralnego udostępnionego przez Ministra właściwego do spraw pracy. 
4.3 W trakcie czynności rejestracyjnych osoba zapoznaje się z informacją o przysługujących jej prawach i obowiązkach wynikających z ustawy oraz formach pomocy określonych w ustawie a także składa wymagane prawem oświadczenia.
5. Zakończenie rejestracji
Po zakończeniu rejestracji osoba otrzymuje wydruk:

- złożonych przez siebie oświadczeń, 

- karty rejestracyjnej,

- informacji o przysługujących jej prawach i obowiązkach wynikających z ustawy oraz formach pomocy określonych w ustawie.
