
Nazwa: Specjalista do spraw cudzoziemców

Kod: 242231

Synteza:

Specjalista do spraw cudzoziemców zajmuje się sprawami i 
procedurami legalizacyjnymi pracowników z zagranicy na terenie 
Rzeczpospolitej Polskiej. Wspiera proces wjazdu, pobytu, zatrudnienia
oraz relokacji cudzoziemców.

Zadania 
zawodowe:

• udzielanie porad z zakresu przepisów polskiego prawa 
imigracyjnego; 

• doradzanie cudzoziemcom w zakresie wyboru właściwej 
procedury i odpowiedniego rodzaju zezwolenia na pracę, 
przedłużeń zezwolenia o pracę; 

• pomaganie w kompletowaniu dokumentacji potrzebnej do 
legalizacji pobytu i pracy cudzoziemców; 

• przygotowanie dokumentów/oświadczeń w ramach obsługi 
cudzoziemców; 

• udzielanie pomocy w uzyskaniu Numeru Identyfikacji 
Podatkowej (NIP) oraz numeru PESEL; 

• doradzanie cudzoziemcom w sprawie uzyskania rejestracji 
pobytu oraz kart pobytu członka rodziny cudzoziemca; 

• prowadzenie postępowań administracyjnych oraz 
monitorowanie przebiegu postępowań administracyjnych w 
związku z cudzoziemcami przybywającymi do Polski; 

• kontrolowanie procesu legalizacji pracy i pobytu cudzoziemców;
• nawiązywanie współpracy z tłumaczem przysięgłym i 

notariuszem, jeżeli występuje taka potrzeba; 
• kontaktowanie się z organami administracyjnymi w zakresie 

procedur w sprawach dotyczących legalizacji pracy i pobytu 
cudzoziemców, np. Urzędem do Spraw Cudzoziemców; 

• podnoszenie umiejętności i kwalifikacji własnych, tak aby były 
zgodne z aktualną wiedzą i przepisami prawa; 

• przestrzeganie zasad etyki zawodowej, ergonomii, 
bezpieczeństwa i higieny pracy oraz stosowanie przepisów 
prawa dotyczących ochrony przeciwpożarowej i ochrony 
środowiska wymaganych na stanowisku pracy. 

Dodatkowe 
zadania 
zawodowe:

• pomoc cudzoziemcom w przygotowywaniu dokumentów / 
oświadczeń itp.; 

• prowadzenie szkoleń z zakresu legalizacji cudzoziemców; 
• uczestniczenie w wydarzeniach branżowych, konferencjach itp. 


