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ZATRUDNIANIE NAUKOWCOW Z ZAGRANICY W SGGW -
UMOWA O PRACE

ETAPY:

1. Przeprowadzenie konkursu i wybranie kandydata

2. Aplikowanie o wize¢ przez kandydata (jesli dotyczy)

3. Przyjazd do Polski oraz formalnosci zwiazane z podjeciem zatrudnienia
4. Onboarding pracownika

5. Legalizacja pobytu po przyjezdzie do Polski

N i Wepoint

Jesli zatrudnienie jest zwigzane z realizacjg projektu, kierownik projektu przed rozpoczeciem procesu
zatrudnienia powinien skontaktowac sie z odpowiednig jednostka nadzorujaca projekt.

1. Przeprowadzenie konkursu i wybranie kandydata - harmonogram postepowania

Konkurs jest prowadzony w jezyku polskim i angielskim.

a. Wystapienie do Rektora z wnioskiem (w j. polskim) o wyrazenie zgody na przeprowadzenie konkursu
na stanowisko nauczyciela akademickiego. Do wniosku powinna by¢ zataczona tres¢ ogtoszenia (w
J. polskim i angielskim) oraz propozycja sktadu komisji konkursowej. Wniosek do Rektora powinien
by¢ uprzednio zaopiniowany przez wiasciwa rade dyscypliny (nie dotyczy lektora oraz instruktora).
- W przypadku zatrudnienia nauczyciela akademickiego do Rektora wystepuje dyrektor instytutu.

- W przypadku zatrudnienia pracownika na stanowisko instruktora lub lektora - kierownik jednostki
ogdlnouczelniane;j.

- W przypadku zatrudnienia nauczyciela akademickiego w jednostce niewchodzacej w skfad
instytutu - kierownik tej jednostki.

b. Opublikowanie ogtoszenia o konkursie (w j. polskim i angielskim) na stanowisko nauczyciela
akademickiego w Biuletynie Informacji Publicznej na stronach: SGGW, Ministerstwa Edukacji i Nauki
oraz na stronach Komisji Europejskiej (tylko w j. angielskim) przeznaczonych do publikacji ofert dla
naukowcow, 30 dni przed konkursem.

Ogtoszenie powinno zawierac:

. nazwe stanowiska i jednostki organizacyjnej, w ktérej ma nastgpi¢ zatrudnienie, dziedzine,
dyscypline i specjalnosé naukowa
wykaz dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymogow na dane stanowisko
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¢ informacje o koniecznosci posiadania zaswiadczenia o nostryfikowaniu dyplomdw lub tytutéw
naukowych (jesli taki wymog zostat okreslony)

e miejsce i termin skfadania dokumentow (min. 14 dni, a w przypadku profesora 30 dni)

e informacje o przewidywanych etapach konkursu

e miejsce i sposob uzyskania przez kandydata dodatkowych informacji

Kandydat musi przedtozy¢ nastgpujace dokumenty:

o dokumenty poswiadczajace spelnienie wymagan na danym stanowisku, tj. dokumenty
potwierdzajace wyksztatcenie oraz dokumenty poswiadczajace staz pracy, przettumaczone na
jezyk polski przez ttumacza przysiggtego

o zaswiadczenie o nostryfikacji tytutow naukowych i dyplomu w jezyku polskim, jesli taki
wymog zostat okreslony w ogtoszeniu o konkursie.

Nostryfikacja stopni naukowych — strona NAWA
Rozporzadzenie MEIN w sprawie nostryfikacji + wzdr zaswiadczenia

o oswiadczenie kandydata, ze SGGW bedzie jego podstawowym miejscem pracy (w |.
angielskim)- dokument dostarcza Biuro Kadr i Ptac (BKiP)

e zgoda na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji (w j. angielskim)-
dokument przekazuje Zespot Rekrutacji w BKiP

Powotanie komisji konkursowej przez Rektora

Przeprowadzenie konkursu

Rozstrzygnigcie konkursu

Sporzadzenie protokotu z posiedzenia komisji konkursowej i przedstawienie jej dyrektorowi

instytutu w celu zaopiniowania, a w przypadku oséb zatrudnianych w innych jednostkach lub

zatrudnianych w SGGW jako dodatkowym miejscu pracy - wiasciwej radzie dyscypliny

g. Dostarczenie do BKiP zaopiniowanego przez wtasciwg rade dyscypliny wniosku o zatrudnienie
wybranego kandydata wraz z dokumentami konkursowymi

h.  Wystapienie z wnioskiem do Rektora o zatrudnienie wybranego kandydata

.. Opublikowanie informacji o wynikach konkursu na stronach SGGW, MEIN (w j. polskim i angielskim)

oraz na portalu Komisji Europejskiej dla mobilnych naukowcdéw (w j. angielskim) w ciggu 30 dni od

dnia jego zakonczenia

o oo

2. Aplikowanie o wize (dotyczy osdb spoza UE, objetych obowigzkiem uzyskania wizy)

Lista panstw, ktorych obywatele moga podrdzowac do Polski bez wiz

Mozliwe sciezki aplikowania o wize:

1. WIZA KRAJOWA (D) DLA PRACOWNIKA - W CELU PROWADZENIA BADAN NAUKOWYCH
LUB PRAC ROZWOJOWYCH ,, 13" (wydawana dla naukowcdw przyjmowanych przez uczelnie,
instytuty PAN, instytuty badawcze). Wiza krajowa (D) w celu prowadzenia badarn naukowych/prac
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rozwojowych daje mozliwos¢ swobodnego przemieszczania sie po strefie Schengen do 90 dni w
okresie 180 dni.

Wymagane dokumenty po stronie jednostki przyjmujacej:

1. umowa o przyjeciu cudzoziemca w celu prowadzenia badan naukowych/prac rozwojowych
zawarta z jednostka naukowg przyjmujaca cudzoziemca lub list intencyjny;

2. pisemne zobowiazanie jednostki naukowej przyjmujacej cudzoziemca do zwrotu kosztow
wydania i wykonania decyzji o zobowigzaniu cudzoziemca do powrotu pokrytych z budzetu panstwa
przed uptywem 6 miesigcy od dnia wygasnigcia umowy o przyjeciu cudzoziemca jezeli przestanka

do wydania ww. decyzji jest jego nielegalny pobyt na terytorium RP (do sporzadzenia takiego
oswiadczenia mozna wykorzystac tresc art. 151 ust. 1 pkt.1 lit. ¢ Ustawy o cudzoziemcach).

Umowa o przyjeciu cudzoziemca powinna zawiera¢ nastepujace informacje:

- tytut, cel lub przedmiot badan naukowych,

- zobowiazanie naukowca do uczestniczenia w pracach,

- zobowiazanie jednostki naukowej do zapewnienia warunkow do wypetnienia zobowigzania,

- date rozpoczecia i zakonczenia badar/prac,

- wynagrodzenie naukowca oraz inne warunki jego pracy,

- informacje nt. planowanych prac na terytorium innych panstw cztonkowskich UE,

- oswiadczenie, ze zatrudnienie nastapi po otrzymaniu wizy,

- klauzule ,zgodnie z art. 152 Ustawy o cudzoziemcach Umowa o przyjeciu cudzoziemca wygasa,
w przypadku gdy odmdwiono cudzoziemcowi wjazdu na terytorium RP lub udzielenia zezwolenia
na pobyt czasowy".

Przyktadowy wzor takiej umowy (pl. oraz ang.) znajduje si¢ na stronie NAWA (mozna dostosowywac do
wiasnych potrzeb)

2. WIZA KRAJOWA (D) DLA PRACOWNIKA W CELU WYKONYWANIA PRACY ,,06".

Wymagane dokumenty po stronie jednostki przyjmujacej:
e list zapraszajacy opisujacy warunki zatrudnienia (okres, stanowisko, wynagrodzenie)

W celu otrzymania kompletnej informacji o dokumentach wymaganych przy wnioskowaniu o wize nalezy
skontaktowac si¢ z wtasciwa placowka konsularna.

3. Przyjazd do Polski i dopetnienie formalnosci zwigzanych z zatrudnieniem

Zgodnie z art. 325. 1 Ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce z dnia 20.07.2018r., zatrudnienie
cudzoziemca w podmiocie, o ktorym mowa w art. 7 ust. 1 pkt 1-7 (m.in. w uczelni), do realizacji zadan
zwiazanych z ksztatceniem i prowadzeniem dziatalnosci naukowej nastepuje bez koniecznosci
uzyskania zezwolenia i zgody organu zatrudnienia.

Obowiazki pracodawcy (BKiP):
. sprawdzenie, czy cudzoziemiec posiada dokument uprawniajacy do pobytu w Polsce
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wydanie skierowania na badania, ktdre wybrany kandydat musi wykona¢ przed podpisaniem
umowy o prace (cudzoziemiec powinien przybyé do Polski odpowiednio wczesnie))

zawarcie umowy z cudzoziemcem w formie pisemnej - umowa o prace powinna by¢ sporzadzona
w jezyku polskim wraz z ttumaczeniem na jezyk angielski

skierowanie pracownika na szkolenie BHP w jezyku angielskim (zwykle w pierwszym dniu pracy)
w ciggu 7 dni od rozpoczecia pracy - zgtoszenie cudzoziemca do ubezpieczenia spotecznego i
zdrowotnego

Obowiazki pracownika:

uzyskanie numeru PESEL (w urzedzie dzielnicy wtasciwym dla adresu zamieszkania) i niezwtoczne
przekazanie go do BKiP - Wniosek o nadanie PESEL (pdf)

dokonanie rejestracji adresu zamieszkania (zgtoszenie pobytu czasowego) w terminie do 4 dni od
przyjazdu (dla obywateli spoza UE) oraz do 30 dni (dla obywateli UE i EFTA) (w urzedzie dzielnicy
wiasciwym dla adresu zamieszkania) — Zgtoszenie pobytu czasowego (pdf)

otwarcie konta bankowego i przekazanie numeru do BKiP

dostarczenie do BKiP dokumentu potwierdzajacego legalny pobyt w Polsce, niezwtocznie po jego
otrzymaniu (na dalszym etapie - punkt 5)

4. Onboarding pracownika

Po otrzymaniu prosby z jednostki zatrudniajacej cudzoziemca, punkt WePoint moze przeprowadzi¢
ogolne spotkanie wprowadzajace dla pracownika z zagranicy (tzw. Onboarding). Standardowy zakres
przekazywanych informacji:

e A S A

Legalizacja pobytu — procedury dla obywateli z UE i spoza UE
Rejestracja adresu w urzedzie dzielnicy + uzyskanie PESEL
Ubezpieczenie zdrowotne

Zatozenie konta w banku

Uzyskanie polskiego numeru telefonu

Dostep do skrzynki @sggw

Informacja o delegacjach zagranicznych

Komunikacja w W-wie

9. Struktura uczelni - najwazniejsze kontakty

10. Campus Tour - oprowadzenie po kampusie

11. Biblioteka Gtéwna

12. Informacje dot. cztonkéw rodziny (w tym ztobek, przedszkole)

5. Legalizacja pobytu cudzoziemca po przybyciu do Polski

OBYWATELE SPOZA UE/EFTA

Ze wzgledu na dtugi czas oczekiwania na wydanie decyzji Wojewody Mazowieckiego, zaleca sig
zlozenie wniosku o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy niezwlocznie po przyjezdzie do
Polski, niezaleznie od okresu waznosci wizy.
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Naukowcey z spoza UE/EFTA przyjezdzajacy do Polski na czas dtuzszy niz okres waznosci wizy musza
zalegalizowac swoj pobyt na podstawie jednego z trzech typow zezwolen czasowych:

. Zezwolenie na pobyt czasowy w celu prowadzenia badan naukowych

. Zezwolenie na pobyt czasowy w celu wykonywania pracy w zawodzie wymagajacym wysokich
kwalifikacji (tzw. Niebieska Karta UE)

. Zezwolenie na pobyt czasowy i prace

Kazdy rodzaj zezwolenia wigze sie z koniecznoscig spetnienia innych wymogdw i przedtozenia innych
dokumentow.

Po otrzymaniu przez cudzoziemca dokumentu potwierdzajacego legalny pobyt w RP, nalezy go
niezwtocznie przekazac¢ do Biura Kadr i Ptac.

1. ZEZWOLENIE NA POBYT CZASOWY W CELU PROWADZENIA BADAN NAUKOWYCH

Zezwolenie to uprawnia do wykonywania pracy bez koniecznosci ubiegania si¢ dodatkowo o zezwolenie
na prace. Karta pobytu wydawana w zwigzku z udzieleniem tego zezwolenia zawiera adnotacje ,dostep
do rynku pracy” oraz ,naukowiec".

Na potrzeby aplikowania na ten typ zezwolenia na pobyt czasowy, jednostka naukowa powinna
wydaé naukowcowi:

e zaswiadczenie o zatrudnieniu lub umowe o prace (jesli nie zostata podpisana wezesniej);

e pisemne oswiadczenie jednostki naukowej, w ktérym zobowiazuje sie do poniesienia kosztow
zwiazanych z wydaniem i wykonaniem decyzji o zobowiazaniu cudzoziemca do powrotu (do
sporzadzenia takiego oswiadczenia mozna wykorzystac tres¢ art. 151 ust. 1 pkt.1 lit.c Ustawy o
cudzoziemcach).

Informacje praktyczne dla cudzoziemca:

e Whniosek sktada cudzoziemiec osobiscie w Wydziale ds. Cudzoziemcéw Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego nie pdzZniej niz w ostatnim dniu legalnego pobytu na terytorium RP (na miejscu
zostana pobrane odciski linii papilarnych).

o Fakt ztozenia wniosku o pobyt czasowy jest potwierdzany pieczatka w paszporcie cudzoziemca.
Uzyskanie pieczatki nie uprawnia do przekraczania granic i przemieszczania si¢ w obrebie
panstw strefy Schengen. Przekraczanie granic moze odbywac si¢ wytacznie na podstawie
waznej wizy krajowej, wizy Schengen, ruchu bezwizowego lub karty pobytu wydanej przez
inne panstwo cztonkowskie UE.

e Karte pobytu Cudzoziemiec moze odebrac tylko osobiscie.

o Wszystkie dokumenty musza by¢ sporzagdzone w jezyku polskim i dostarczone w oryginatach. W
przypadku kserokopii oryginaty nalezy okaza¢ do wgladu w celu ich poswiadczenia za zgodnos¢.

e Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym musza zosta¢ przedstawione wraz z tlumaczeniem
przysiegtym na jezyk polski.

Rejestr ttumaczy przysiegtych prowadzony przez Ministerstwo Sprawiedliwosci




me to SGGW

L e WePoint

e Petna informacja oraz lista dokumentéw wymaganych od obcokrajowca do procedury ubiegania
sie ten rodzaj zezwolenia dostepne s3 na stronie portalu MOS

2. ZEZWOLENIE NA POBYT CZASOWY W CELU WYKONYWANIA PRACY WYMAGAJACYCH
WYSOKICH KWALIFIKACJI (NIEBIESKA KARTA)

Termin ,wysokie kwalifikacje" oznacza, ze cudzoziemiec ukonczyt studia wyzsze albo posiada co najmniej pigcioletnie
doswiadczenie zawodowe, ktdre pozwolito na zdobycie kwalifikacji poréwnywalnych z poziomem kwalifikacji uzyskanym w
wyniku ukonczenia studiéw wyzszych niezbednych do wykonywania danej pracy. Aby méc ubiegac si¢ o ten rodzaj zezwolenia
wysokos¢ przecietnego minimalnego wynagrodzenia brutto cudzoziemca nie moze by¢ mniejsza niz réwnowartosé¢ 150%
przecietnego wynagrodzenia w gospodarce narodowej w roku poprzedzajacym ztozenie wniosku. Informacje o przecietnym
wynagrodzeniu publikuje Prezes Gtéwnego Urzedu Statystycznego.

Na potrzeby aplikowania na ten typ zezwolenia na pobyt czasowy, jednostka naukowa powinna
wydaé naukowcowi:
e umowe o prace lub umowe cywilnoprawng zawarta na okres co najmniej jednego roku;
e zafacznik nr 1 do wniosku o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy, wypetniony i podpisany
przez pracodawce.

Informacje praktyczne dla cudzoziemca:

e Whniosek skfada cudzoziemiec osobiscie w Wydziale ds. Cudzoziemcédw Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego nie pdzniej niz w ostatnim dniu legalnego pobytu na terytorium RP (na miejscu
zostang pobrane odciski linii papilarnych).

e Fakt ztozenia wniosku o pobyt czasowy jest potwierdzany pieczatka w paszporcie cudzoziemca.
Uzyskanie pieczatki nie uprawnia do przekraczania granic i przemieszczania si¢ w obrebie
panstw strefy Schengen. Przekraczanie granic moze odbywac si¢ wytacznie na podstawie
waznej wizy krajowej, wizy Schengen, ruchu bezwizowego lub karty pobytu wydanej przez
inne panstwo cztonkowskie UE.

o Karte pobytu Cudzoziemiec moze odebrac tylko osobiscie.

e Wszystkie dokumenty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim i dostarczone w oryginatach. W
przypadku kserokopii oryginaty nalezy okaza¢ do wgladu w celu ich poswiadczenia za zgodnosé.

e Dokumenty sporzagdzone w jezyku obcym musza zosta¢ przedstawione wraz z ttumaczeniem
przysiegtym na jezyk polski.

Rejestr ttumaczy przysiegtych prowadzony przez Ministerstwo Sprawiedliwosci

e Petnainformacja oraz lista dokumentow wymaganych od obcokrajowca do procedury ubiegania sig

ten rodzaj zezwolenia dostepne sg na stronie portalu MOS.

3. ZEZWOLENIENAPOBYT CZASOWY I PRACE

Ten typ zezwolenia upowaznia do pobytu w Polsce i pracy na zasadach w nim okreslonych. Nalezy jednak
pamietac, ze naukowiec jako podmiot zwolniony z obowigzku posiadania zezwolenia na prace, otrzymuje
decyzje o udzieleniu zezwolenia na pobyt czasowy i prace bez wskazanych w niej warunkow zatrudnienia.
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Na potrzeby aplikowania na ten typ zezwolenia na pobyt czasowy, jednostka naukowa powinna
wydaé naukowcowi:

e umowe cudzoziemca z pracodawcg wskazujaca wysokosé otrzymywanego wynagrodzenia;

e zatacznik nr. 1 do wniosku o udzielenie zezwolenia na pobyt czasowy, wypetniony i podpisany
przez pracodawce.

Informacje praktyczne dla cudzoziemca:

e Whniosek sktada cudzoziemiec osobiscie w Wydziale ds. Cudzoziemcow Mazowieckiego Urzedu
Wojewoddzkiego nie pdzniej niz w ostatnim dniu legalnego pobytu na terytorium RP (na miejscu
zostang pobrane odciski linii papilarnych).

o Fakt ztozenia wniosku o pobyt czasowy jest potwierdzany pieczatka w paszporcie cudzoziemca.
Uzyskanie pieczatki nie uprawnia do przekraczania granic i przemieszczania si¢ w obrebie
panstw strefy Schengen. Przekraczanie granic moze odbywaé si¢ wytgcznie na podstawie
waznej wizy krajowej, wizy Schengen, ruchu bezwizowego lub karty pobytu wydanej przez
inne panstwo cztonkowskie UE.

e Karte pobytu Cudzoziemiec moze odebrac tylko osobiscie.

e Wszystkie dokumenty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w oryginatach. W przypadku
kserokopii oryginaty nalezy okaza¢ do wgladu w celu ich poswiadczenia za zgodnos¢.

e Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym musza zostaé przedstawione wraz z ttumaczeniem
przysiegtym na jezyk polski.

Rejestr ttumaczy przysiegtych prowadzony przez Ministerstwo Sprawiedliwosci

e Petna informacja oraz lista dokumentow wymaganych od obcokrajowca do procedury ubiegania

sie 0 zezwolenie na pobyt czasowy i prace dostepne sa na stronie portalu MOS

OBYWATELE Z PANSTW UE/ EOG

Obywatele panstw UE, Europejskiego Obszaru Gospodarczego (Norwegia, Islandia, Lichtenstein) oraz
Konfederacji Szwajcarii, ktorych pobyt w Polsce przekracza 3 miesigce, musza zarejestrowac swoj
pobyt na terytorium RP. Rejestracji dokonuje wtasciwy miejscowo Wojewoda.

Na potrzeby zarejestrowania pobytu obywatele UE, jednostka naukowa powinna wydac
naukowcowi:
e pisemne oswiadczenie pracodawcy o zamiarze powierzenia mu wykonywania pracy lub
zaswiadczenie o wykonywaniu pracy

Jezeli obywatel UE planuje pobyt na terytorium RP wraz z cztonkiem swojej rodziny (matzonek, dziecko,
rodzic) niebedacym obywatelem UE, cztonek jego rodziny jest zobowiazany wystapi¢ o karte pobytu
cztonka rodziny obywatela UE. Ten obowigzek ma réwniez zastosowanie, gdy cztonek rodziny na wazna
wize wydana na okres dtuzszy niz 3 miesigce.
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Informacje praktyczne dla cudzoziemca:

Whiosek sktada cudzoziemiec osobiscie w Wydziale ds. Cudzoziemcéw Mazowieckiego Urzedu
Wojewddzkiego nie pdzniej niz w nastepnym dniu po uptywie 3 miesiecy od dnia wjazdu na
terytorium RP.

Zaswiadczenie o zarejestrowaniu pobytu obywatela UE cudzoziemiec moze odebrac tylko
osobiscie.

Wszystkie dokumenty musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim i dostarczone w oryginatach. W
przypadku kserokopii oryginaty nalezy okaza¢ do wgladu w celu ich poswiadczenia za zgodnos¢.
Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym musza zosta¢ przedstawione wraz z ttumaczeniem
przysiegtym na jezyk polski.

Rejestr ttumaczy przysiegtych prowadzony przez Ministerstwo Sprawiedliwosci

Petna informacja oraz lista dokumentow wymaganych od obcokrajowca do procedury rejestracji
pobytu obywatela UE dostepne sa na stronie portalu MOS

Po otrzymaniu przez cudzoziemca Zaswiadczenia o zarejestrowaniu pobytu obywatela UE nalezy je
niezwtocznie przekazac do BKIP.



