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Checklista dla dziatu HR zatrudniajagcego
cudzoziemca przebywajgcego w Polsce.

Zweryfikuj status pobytowy i waznos$¢ dokumentow legalizujgcych pobyt.
W przypadku osdb z Ukrainy zweryfikuj czy posiada numer PESEL ze statusem UKR.

Ustal czy dokumenty pobytowe dajg cudzoziemcowi dostep do rynku pracy.
Wykonaj test rynku pracy (jesli to konieczne)

Uié¢ optate skarbowg za ztozenie wniosku o wydanie dokumentu legalizujgcego
prace cudzoziemca

Zt6z wniosek o nowe zezwolenie na prace lub o$wiadczenie oswiadczenie
o powierzeniu wykonywania pracy cudzoziemcowi.

Uzyskaj decyzje wojewody w formie papierowej i przekaz jeden egzemplarz
kandydatowi

Podpisz z cudzoziemcem umowe w jezyku dla niego zrozumiatym i zgodng
z warunkami wskazanymi w zezwoleniu.

Jesli pracownik posiada status UKR zgtos do witasciwego urzedu pracy
powiadomienie o powierzeniu wykonywania pracy obywatelowi Ukrainy (masz na
to 7 dni)

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 podjgt pracy w okresie 3 miesiecy od poczgtkowej 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 dokumentdw pobytowych obcokrajowca w dokumentacji
kadrowe;j.



