INSTRUKCJA POPRAWNEGO ZŁOŻENIA OŚWIADCZENIA O POWIERZENIU PRACY CUDZOZIEMCOWI 
Wszystkie formalności, w tym składanie oświadczeń, korekt, wniosków, odbiór decyzji                oraz postępowania odwoławcze będą realizowane za pośrednictwem systemu teleinformatycznego praca.gov.pl, poprzez konto założone w systemie. 
Sposób postępowania:

1. Pracodawca wypełnia formularz wniosku, na stronie https://praca.gov.pl.
2. Wybór adresata. Należy wybrać urząd, do którego zostanie złożony wniosek. 

Właściwym Urzędem, do którego jest składany wniosek, jest PUP odpowiedni ze względu na siedzibę (spółki) lub miejsce pobytu stałego (stały meldunek właściciela firmy- podmioty z CEIDG, spółki cywilne) podmiotu powierzającego pracę.
3. Przy wysyłaniu oświadczenia o powierzeniu pracy cudzoziemcowi należy pamiętać                     o prawidłowym wyborze kontekstu w jakim występuje podmiot powierzający pracę. 

W przypadku reprezentowania firmy należy wybrać kontekst organizacji.
4. Podmiot powierzający pracę będący organizacją wpisaną do KRS w pkt 1 oświadczenia zaznacza podmiot gospodarczy, natomiast podmiot powierzające pracę będący organizacją wpisaną do CEIDG a także spółką cywilną zaznacza w pkt 1 oświadczenia osoba fizyczna prowadząca działalność gospodarczą.

Jeżeli podmiot powierzający pracę (wpisany do CEIDG lub spółka cywilna) reprezentuje ustanowiony przez niego pełnomocnik, wypełniając oświadczenie należy podać numer PESEL pracodawcy lub jednego ze wspólników spółki cywilnej. 

5. Po wypełnieniu formularza, obowiązkowo należy dołączyć komplet wymaganych załączników zapisanych w formacie pdf, jpg lub png. Wymagane załączniki:
1) kopia wszystkich wypełnionych stron ważnego dokumentu podróży cudzoziemca, którego dotyczy oświadczenie;
2) dowód wniesienia opłaty określający cudzoziemca, którego dotyczy oświadczenie;
Wpłaty należy dokonać na poniższy rachunek bankowy w wysokości 400 zł: 

Powiatowy Urząd Pracy w Kępnie

ul. Wieruszowska 4, 63-600 Mianowice

36 1020 2212 0000 5002 0391 6244

Dowód wpłaty powinien zawierać: nazwę pracodawcy/imię i nazwisko pracodawcy, tytuł wpłaty: oświadczenie o powierzeniu pracy cudzoziemcowi, imię i nazwisko oraz data urodzenia cudzoziemca.
Opłata wniesiona w związku oświadczeniem o powierzeniu pracy cudzoziemcowi nie podlega zwrotowi. 

3) załącznik nr 1 Oświadczenie podmiotu powierzającego pracę cudzoziemcowi;

4) załącznik nr 2 Oświadczenie podmiotu powierzającego wykonywanie pracy cudzoziemcowi dotyczące okoliczności, o których mowa w art. 13 ust.1 pkt 1 lit. c-g oraz art. 65 ust. 1 pkt 4 ustawy z dnia 20.03.2025 r. o warunkach dopuszczalności powierzenia wykonywania pracy cudzoziemcom na terytorium rzeczypospolitej polskiej;
Oświadczenie dot. karalności pracodawcy powinno być zgodne ze stanem faktycznym na dzień złożenia wniosku i podpisane nie wcześniej niż 30 dni przed tym dniem. Oświadczenie jest ważne wyłącznie w przypadku, jeśli zostało podpisane przez samego pracodawcę lub prokurenta.
5) pełnomocnictwo;

Jeżeli w sprawie działa pełnomocnik, należy załączyć pełnomocnictwo w postaci dokumentu elektronicznego.
6) jeżeli praca tymczasowa - dokument sporządzony przez pracodawcę użytkownika ws. uzgodnienia skierowania cudzoziemca przez agencję pracy tymczasowej;
Porozumienie powinno zawierać dane nt.: rodzaju, miejsca, okresu oraz wymiaru czasu pracy, a także wymagania kwalifikacyjne.
7) dokumenty potwierdzające spełnienie wymagań kwalifikacyjnych i innych warunków – w przypadku powierzenia pracy cudzoziemcowi w zawodzie regulowanym;  
W przypadku nieposiadania ww. dokumentów załącznik nr 3 Oświadczenie podmiotu powierzającego pracę cudzoziemcowi – zawód regulowany.

6. Po wypełnieniu formularza i dodaniu wymaganych załączników, oświadczenie należy wysłać do Urzędu wybierając jedną z trzech możliwości:

1) dokument podpisany kwalifikowanym podpisem elektronicznym,
2) profilem zaufanym ePUAP,
3) podpisem osobistym.
7. Uzupełnienie braków formalnych odbywa się poprzez udzielenie odpowiedzi za pomocą korekty na portalu praca.gov.pl.
UWAGA: Nieuzupełnienie braków lub nieudzielnie wyjaśnień, będzie skutkować pozostawieniem oświadczenia bez rozpoznania lub wydaniem decyzji o odmowie wpisania oświadczenia o powierzeniu pracy cudzoziemcowi do ewidencji oświadczeń. 
8. Wnioski, wyjaśnienia, pełnomocnictwo, dokumenty i pisma oraz cyfrowe odwzorowania dokumentów dołączane w systemie teleinformatycznym, muszą być podpisywane kwalifikowanym podpisem elektronicznym, podpisem zaufanym albo podpisem osobistym (zaawansowany podpis elektroniczny).
9. Oświadczenia po wpisie do ewidencji i decyzje będą wysyłane do pracodawcy lub działającego     w sprawie pełnomocnika w postaci dokumentu elektronicznego na konto na portalu praca.gov.pl.
Wpisane do ewidencji oświadczenie należy przekazać, również cudzoziemcowi.

10. Podmiot powierzający pracę cudzoziemcowi powiadamia Urząd o:

1) podjęciu pracy przez cudzoziemca w terminie 7 dni od dnia rozpoczęcia pracy określonego w ewidencji oświadczeń;

2) niepodjęciu pracy przez cudzoziemca w terminie 14 dni od daty rozpoczęcia pracy określonego w ewidencji oświadczeń.

Cudzoziemiec lub pracodawca, mogą również informować Urząd o wcześniejszym zakończeniu pracy na podstawie wpisanego do ewidencji oświadczenia.
Informacje o podjęciu, niepodjęciu lub zakończeniu pracy przez cudzoziemca, należy składać za pośrednictwem platformy praca.gov.pl.
11. Przed rozpoczęciem zatrudnienia, pracodawca ma obowiązek przesłania kopii umowy                w języku polskim, za pomocą systemu teleinformatycznego (praca.gov.pl) do Urzędu, który wpisał oświadczenie o powierzeniu pracy cudzoziemcowi do ewidencji oświadczeń. Wynagrodzenie cudzoziemca nie może być niższe niż pensja minimalna oraz stawka porównywalna do pracowników wykonujących podobne obowiązki.
Niedopełnienie obowiązku informowania o podjęciu lub niepodjęciu pracy przez cudzoziemca podlega karze grzywny.

