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Jak zgtosi¢ oferte pracy?

Pracodawco, swojg oferte pracy mozesz zgtosic tylko w jednym wybranym przez siebie powiatowym
urzedzie pracy, moze to by¢ urzagd w powiecie, w ktdrym prowadzisz swojg dziatalnos¢ albo w powiecie
gdzie bedzie wykonywana praca albo w dowolnym wybranym przez siebie urzedzie w Polsce. W tym
celu mozesz zgtosic sie do urzedu osobiscie i podczas wizyty dokonac zgtoszenia oferty. Mozesz rowniez
zgtosi¢ oferte telefonicznie, a takze przekazac jg do urzedu z wykorzystaniem poczty lub innych srodkow
przekazu: faks, mail, e-formularz.

Obecnie przepisy nie okreslajg jednolitego co do formy formularza, na ktérym nalezy dokonaé
zgtoszenia oferty pracy, okreslono jednak zakres informaciji, jakie oferta musi zawiera¢ aby urzad przyjat
ja do realizacji i upowszechnit. Dla utatwienia dokonania zgtoszenia w oparciu o podany zakres
przygotowane zostaty:

® e-formularz oferty pracy udostepniony przez ministra wtasciwego ds. pracy na stronie praca.gov.pl
, ktory po wypetnieniu jest automatycznie przekazywany do wskazanego przez ciebie urzedu
pracy;

® formularz w wersji papierowej dostepny w urzedzie pracy lub ponizej, ktory po wypetnieniu
mozna osobiscie ztozy¢ w urzedzie lub przesta¢ faksem, e-mailem czy pocztg tradycyjng;

Czesc informacji w zgtoszeniu jest obowigzkowa, cze$¢ mozesz doda¢, jednak ich podanie nie jest
obowigzkowe. W razie watpliwosci lub braku informacji urzad skontaktuje sie i poprosi o ich
uzupetnienie.

Pracodawco, pamietaj! Urzad nie przyjmie oferty pracy jezeli:

® w jej tresci zawrzesz tresci dyskryminujgce kandydatéw do pracy,
® swojg oferte zgtosites wczesniej w innym urzedzie pracy,
® nie podate$ danych obowigzkowych i na wezwanie urzedu nie dokonates ich uzupetnienia.

Z odmowag przyjecia oferty przez urzad mozesz spotkac sie takze jezeli np. w okresie 365 dni przed
dniem zgtoszenia oferty pracy zostates ukarany lub skazany prawomocnym wyrokiem za naruszenie
przepisdw prawa pracy albo jestes objety postepowaniem dotyczagcym naruszenia przepisdw prawa
pracy. W tym przypadku decyzja o przyjeciu lub odmowie realizacji oferty zalezy od urzedu pracy.

Jak zatrudnié cudzoziemcdw z innych paristw niz
Europejski Obszar Gospodarczy?

Pracodawca zainteresowany zatrudnieniem obywatela panstwa nienalezgcego do EOG musi uzyskac, co
do zasady, zezwolenie na prace. Przy uzyskaniu zezwolenia na prace konieczne jest przeprowadzenie
przez powiatowy urzad pracy tzw. procedury testu rynku pracy,

co zapewni¢ ma komplementarnos¢ zatrudniania cudzoziemcédw w stosunku do rodzimej sity robocze;.
W celu uzyskania zezwolenia pracodawca powinien wykona¢ nastepujace kroki:

1. zgtosi¢ krajowg oferte pracy do powiatowego urzedu pracy wiasciwego ze wzgledu na siedzibe lub
miejsce zamieszkania podmiotu oferujgcego prace cudzoziemcowi, wskazujgc zainteresowanie
zatrudnienia cudzoziemca i uzyskania informacji starosty,

2. uzyskac informacje starosty na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych w oparciu o
rejestry oséb bezrobotnych i poszukujgcych pracy lub negatywnym wyniku rekrutacji
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organizowanej dla pracodawcy (powyzszy dokument wydawany jest w terminie nie dtuzszym
niz 14 dni od dnia ztozenia oferty pracy w urzedzie pracy, jezeli z analizy rejestréw bezrobotnych i
poszukujgcych pracy nie wynika, ze istnieje mozliwos¢ zorganizowania rekrutacji lub nie dtuzszym
niz 21 dni w przypadku organizowania rekrutacji wéréd bezrobotnych i poszukujgcych pracy),

3. wystagpic¢ z wypetnionym wnioskiem o wydanie zezwolenie na prace cudzoziemca wraz z
wymaganymi dokumentami (w tym ww. informacjg starosty) do wtasciwego wojewody.

Urzad pracy przy wydawaniu informacji starosty na temat mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych
dokonuje réowniez analizy wysokosci proponowanego wynagrodzenia w relacji do wynagrodzen w
porownywalnych zawodach lub rodzajach pracy na lokalnym rynku pracy i umieszcza swojg ocene w
ww. informacji. Urzad pracy nie bierze ponadto pod uwage tych wymagan z oferty, ktére sg zanizone lub
zawyzone w stosunku do pracy, ktérg cudzoziemiec ma wykonywac.

Od 1 maja 2014 roku mozliwe jest rowniez zatrudnienie cudzoziemca na podstawie zezwolenia na pobyt
czasowy i prace. Wniosek o takie zezwolenie sktada cudzoziemiec przebywajacy juz legalnie na
terytorium Polski. Co do zasady, cudzoziemiec powinien dotgczyé do wniosku informacje starosty o
braku mozliwosci zaspokojenia potrzeb kadrowych pracodawcy, ktérg wczesniej ten pracodawca uzyskat
i przekazat cudzoziemcowi.

Pracodawca zamierzajacy zatrudnié¢ lub zatrudniajgcy cudzoziemca jest zobowigzany do sprawdzenia,
czy posiada on wazny dokument uprawniajgcy do pobytu w Polsce, zrobienie kopii tego dokumentu i
przechowywania jej przez okres zatrudnienia cudzoziemca. Obowigzki te dotyczg kazdej formy
zatrudnienia, zaréwno na podstawie umowy o prace, jak i umowy cywilnoprawnej (np. umowy zlecenia
lub o dzieto).

W niektérych sytuacjach uzyskanie ww. informacji starosty nie jest wymagane. Dotyczy to m.in.:

® stanowisk lub zawoddw okreslonych w tzw. kryteriach wojewddzkich wydawanych przez
wojewode,

® obywateli Armenii, Biatorusi, Gruzji, Motdawii, Rosji i Ukrainy wykonujacych prace pielegnacyjno-
opiekuncze lub jako pomoc domowa,
przedtuzenia zezwolenia na prace dla tego samego cudzoziemca na tym samym stanowisku,

® obywateli ww. 6 krajéw, ktdrzy do tej pory pracowali na podstawie oswiadczenia o powierzeniu
wykonywania pracy w ramach umowy o prace przez przynajmniej 3 miesigce i podmiot
powierzajgcy im prace chce kontynuowac wspétprace (takze w ramach umowy o prace),

® trenerdw lub sportowcéw wykonujgcych prace na rzecz klubu sportowego

Sytuacje te okresla Rozporzgdzenie Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie okreslania
przypadkéw, w ktérych zezwolenie na prace cudzoziemca jest wydawane bez wzgledu na szczegétowe
warunki wydawania zezwolen na prace cudzoziemcow.

Ponizej w zataczeniu formularze zgtaszania krajowych ofert pracy dla obywateli z terenu UE/EOG i
Szwajcarii oraz dla cudzoziemcéw z poza EOG (Armenii, Biatorusi, Gruzji, Motdawii, Rosji i Ukrainy)

Zataczniki
Zatgcznik Nr 2_Prosba o wydanie informacji starosty_formularz.docx (docx, 25 KB)
Zatacznik Nr 2_Prosba o wydanie informacji starosty_nowy 2.pdf (pdf, 299 KB)
Zatgcznik nr 1 Oferta Pracy dla obywateli EOG.pdf (pdf, 10 KB)
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