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Checklista dla dziatu HR zatrudniajagcego cudzoziemca,
ktéry dopiero przyjedzie do Polski:

Wybierz odpowiedni rodzaj dokumentu legalizujgcego prace i pobyt cudzoziemca.
Zweryfikuj dokument podrézy cudzoziemca (przede wszystkim jego waznos$é).
Wykonaj test rynku pracy (jesli to konieczne).

Uié¢ optate skarbowg za ztozenie wniosku.

Przygotuj i zt6z dokumenty w urzedzie (wniosek o oéwiadczenie o powierzeniu
wykonywania pracy cudzoziemcowi zt6z w powiatowym urzedzie pracy, natomiast
o zezwolenie na prace w urzedzie wojewddzkim).

Wyilij komplet dokumentéw kandydatowi, aby mdégt ubiegad sie o wize.

Przygotuj zakwaterowanie lub wesprzyj kandydata w jego znalezieniu.

Umodw z kandydatem termin przyjazdu do Polski i zapewnij wsparcie w organizacji
dojazdu do miejsca docelowego.

Podpisz z obcokrajowcem umowe w jezyku dla niego zrozumiatym i zgodnie
z warunkami wskazanymi w dokumencie legalizujgcym prace.

Zgtos pracownika do ZUS.

Powiadom powiatowy urzad pracy o podjeciu lub niepodjeciu pracy przez
obcokrajowca w terminie 7 dni od planowej daty rozpoczecia pracy wskazanej w
o$wiadczeniu.

W przypadku zezwolenia na prace powiadom pisemnie wojewode w terminie 7, o
tym ze: cudzoziemiec nie podjat pracy w okresie 3 miesiecy od poczatkowej daty
waznosci zezwolenia na prace, przerwat jg na okres przekraczajgcy 3 miesigce lub
zakoniczyt prace wczesdniej niz 3 miesigce przed uptywem okresu waznosci
zezwolenia na prace.

Przechowuj kopie dokumentéw pobytowych obcokrajowca w dokumentacji
kadrowe;j.



