Program kvalifikovany zaméstnanec krok za krokem

Krok 1 — Ohlaseni volného pracovniho mista na Ufadu prace CR

Aby mohl zaméstnavatel zaméstnat zahraniéniho zaméstnance na zaméstnaneckou kartu, musi
nejdfive ohlasit krajské poboéce Ufadu prace volné pracovni misto. PFi nahladovani je nutné, aby dal
souhlas se zarazenim nahldaseného volného pracovniho mista do centralni evidence volnych pracovnich
mist obsaditelnych drziteli zaméstnanecké karty.

Postup a podminky, které je nutné splnit pro zarazeni volného pracovniho mista do centrdlni evidence,
najdete na internetovém Integrovaném portalu Ministerstva prace a socidlnich véci:
https://portal.mpsv.cz/sz/zahr zam/zz zamest cizincu/zz ziskavani

V hlasence volného pracovniho mista je nutné vybrat, Program kvalifikovany zaméstnanec”. Hlasenku
volného pracovni mista naleznete na:

https://portal.mpsv.cz/sz/zamest/kestazeni/hlasenka volneho pracovniho mista.pdf

Na co si ddt pozor pfFi vyplfiovdni Zddanky:

> Udaje uvedené v nabidce volnych pracovnich mist v centralni evidenci se musi shodovat jak s
udaji uvedenymi v Zadosti o zafazeni do Programu, tak s Udaji uvedenymi v pracovni smlouvé nebo
smlouvé o budouci pracovni smlouvé, které tvofi jednu z pfiloh k zZadosti o vydani zaméstnanecké
karty.

> Jakakoliv zména u volného pracovniho mista, které je jiz zatfazeno do centralni evidence,
znamena zruseni pvodniho volného pracovniho mista a ma za nasledek, Ze test trhu prace zacne bézet
od zacatku. Teprve po jeho ukonceni je opét mozné na dané volné pracovni misto zaméstnat cizince
ze tfeti zemé.

> Pracovni pomér musi byt uzavien na dobu alespon 1 roku a na tydenni pracovni dobu (plny
uvazek). Mzda nebo plat musi po celou dobu pracovniho poméru odpovidat alespon 1,2 nasobku
zaru¢ené mzdy (mzdové kritérium bude kondolovano pfi zafazovani volného pracovniho mista do
centralni evidence).
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Krok 2 - Podani Zadosti o zarazeni do Programu

Zadosti o zatazeni do Programu véetné viech povinnych piiloh se zasilaji elektronicky na e-mailovou
adresu nékterého z nize uvedenych garantl. Doporucujeme kontaktovat pouze jednoho garanta.
Pokud jste ¢lenem nékteré z podnikatelskych reprezentaci, doporucujeme, abyste se obratili pfimo na
ni. Zaméstnavatel, ktery podnika v lesnictvi a drevozpracujicim prlmyslu podavéd zadost vyhradné
Lesnicko-drevarské komore. Upozoriiujeme na skutecnost, Ze k zafazeni do Programu mtze dojit aZ
poté co byl ukoncen test trhu prace (tedy po zafazeni mista do centralni evidence). Zaroven
upozoriiujeme na to, Ze zaméstnavatel mize podat Zadost o zarazeni do Programu pouze za
podminky, Ze Zada o zarazeni alespon 1 konkrétniho uchazece.

V pfipadé, Ze zaméstnavatel bude Zadat o 50 a vice uchazecli najednou, bude se jednat o hromadnou
Zadost. Pfi podani hromadné Zadosti je nutné urcit koordinatora, ktery bude odpovédny za efektivni
prabéh Zadosti a v ptipadé, Ze bude Zadost do Programu zafazena, bude kontaktovan pfislusnym
zastupitelskym uradem ohledné pridéleni terminu pro poddani Zadosti o zaméstnaneckou kartu.

Pfehled garantt zapojenych do Programu:



http://portal.mpsv.cz/sz/zahr_zam
https://portal.mpsv.cz/sz/zahr_zam/zz_zamest_cizincu/zz_ziskavani
https://portal.mpsv.cz/sz/zamest/kestazeni/hlasenka_volneho_pracovniho_mista.pdf

e Hospodaiska komora CR + krajské poboéky (KHK)

e Svaz priimyslu a dopravy CR

e Konfederace zaméstnavatelskych a podnikatelskych svazti CR
Asociace malych a stfednich podnikd a Zivnostnikd CR
Agrarni komora CR

Potravinarska komora CR

Zemédélsky svaz CR

e Lesnicko-dFevafska komora CR

e Asociace soukromého zemédélstvi CR

e Agentura pro podporu podnikani a investic Czechlnvest

Na co si ddt pozor p¥i vypliiovdni Zddosti o zarazeni do Programu:

> Formuldf Zadosti o zarfazeni do Programu ma podobu excelové tabulky. Tabulka prenasi
automaticky data, proto prosime tabulku neménit a neupravovat (ve smyslu zmén ¢i Uprav bunék).
Zadost o zatazeni uchazece do Programu zasilejte pouze ve formatu Excel.

> V pripadé, Ze zaméstnavatel Zada o zarazeni uchazecu riznych narodnosti, je nutné uchazece
rozdélit do skupin podle ptislusného zastupitelského Uradu (podle narodnosti), na kterém budou o
pobytovy titul Zadat, a kazdé skupiné uchazecl pridélit samostatny formular.

> Adresa pro dorucovani a telefonni Cislo uchazece - jednd se o adresu a kontakt na uchazece,
nejednd se o kontakt na kontaktni osobu nebo zaméstnavatele. Tento Udaj slouZi pro potreby
zastupitelského uradu.

> Kontakt na osobu odpovédnou za podani zadosti o zafazeni do Programu se uvadi do kolonky
kontaktni osoba. Kontaktni osoba bude kontaktovdna pfisluSnym zastupitelskym uUfadem ohledné
pfidéleni terminu pro zafazeného uchazece k poddnim zadosti o zaméstnaneckou kartu.

> Ke kazdé hromadné zadosti je kromé povinnych pfiloh nutné dolozit nasledujici dokumenty:

e Vyjadreni starosty ¢i primatora obce, kde budou cizinci po pfijezdu do CR hromadné ubytovani
(vyjadreni by mélo obsahovat explicitni souhlas starosty/primatora obce, s tim, Ze zaméstnanci
budou ubytovani na Gzemi pfislusné obce a pocet pracovnikl na které se tento souhlas
vztahuje). Nebudou-li zahrani¢ni pracovnici jako skupina ubytovani pouze v jedné obci, ale
budou v jedné obci vykondvat praci, doloZi zaméstnavatel vyjadieni starosty ¢i primatora obce,
v niz budou tito cizinci prédci vykonavat.

e Cestné prohlaseni na pfiloZeném vzoru (ktery najdete v seznamu povinnych pfiloh nebo na
nasich  webovych strankdch  https://www.mpo.cz/cz/zahranicni-obchod/ekonomicka-
migrace/program-kvalifikovany-zamestnanec--248247/) o projednani zaméru zaméstnavatele
ziskat zahrani¢ni zaméstnance se svymi stavajicimi zaméstnanci ve smyslu ustanoveni § 280
odst. 1 zdkona €. 262/2006 Sb., zakonik prace.

Na co si dat pozor p¥i vypliiovdni a dokladdni povinnych pfiloh:

> Doba platnosti potvrzeni Finanéniho tfadu a potvrzeni CSSZ. Tyto dokumenty nesmi byt starsi
nez 3 mésice.
> Dokladem prokazujicim neexistenci nedoplatkll na pojistném a na penale na verejné zdravotni

pojisténi je Cestné prohlaseni zaméstnavatele, neni tedy potreba dokladat potvrzeni od jednotlivych
zdravotnich pojistoven.

> Cestna prohlaseni je nutné doloZit na prilozeném vzoru, ktery najdete v seznamu povinnych
pfiloh nebo na nasich webovych strankach https://www.mpo.cz/cz/zahranicni-obchod/ekonomicka-
migrace/program-kvalifikovany-zamestnanec--248247/.

> Pfilohy zaméstnavatel dokladd pouze v pfipadé prvni Zadosti, opétovné potom po uplynuti
doby, po kterou byl zaméstnavatel do Programu zarazen (tj. po uplynuti 1 roku).
> Jednou z podminek pro zatazeni do Programu je také, 7e zaméstnavatel zaméstnava v CR

alespor 6 zaméstnancl ke dni podani Zadosti (jedna se o aktuaini stav).


https://www.mpo.cz/cz/zahranicni-obchod/ekonomicka-migrace/program-kvalifikovany-zamestnanec--248247/
https://www.mpo.cz/cz/zahranicni-obchod/ekonomicka-migrace/program-kvalifikovany-zamestnanec--248247/

Formular Zadosti do Programu, Cestné prohldseni a seznam povinnych priloh (najdete zde) -
https://www.mpo.cz/cz/zahranicni-obchod/ekonomicka-migrace/program-kvalifikovany-
zamestnanec--248247/

Krok 3 — Zarazeni uchazece do Programu

O zarazeni zaméstnavatel( do Programu rozhoduji garanti. V pfipadé, Ze zaméstnavatel spini vSechny
stanovené podminky pro zafazeni do Programu, je o zafazeni informovan garantem. Stanoveni terminu
pohovoru na zastupitelském Gradu byva pomérné v kratké dobé od zafazeni do Programu (vétsinou
max. do 7-14 dni (v zavislosti od aktualniho vytiZzeni daného zastupitelského Gradu), proto je dilezité,
aby zaméstnavatel o zarazeni informoval také svého budouciho zaméstnance. Ten by mél mit
pripravenou kompletni sadu dokumentd, které je tfeba predlozit k vytizeni zaméstnanecké karty.

Pokud Zadost o zafazeni do Programu neni radné vyplnéna nebo chybi néktera z povinnych pfiloh, je
zaméstnavatel vyzvan k odstranéni nedostatka.

Zarazeni do Programu je plné v kompetenci garantt a neni na néj pravni narok.

Pro zafazovani uchazeél z Ukrajiny funguje tzv. nekoneénd fada. Zadosti o zaméstnaneckou kartu se
podavaji prostiednictvim outsourcingu ve Lvové ve vizovém centru spolecnosti VFS Global.
Hromadné zadosti a individudlni Zadosti podavané zaméstnavateli zafazenymi Lesnicko-dievaiskou
komorou, Agrarni komorou, Potravinaiskou komorou, Zemédélskym svazem a Asociaci soukromého
zemédélstvi jsou nabirany vyhradné na zastupitelském uradu v Kyjevé, a to do naplnéni kvéoty 500
osob za rok, poté nabér pokracuje ve vizovém centru ve Lvové.

Zafazovani uchazedl z ostatnich zemi, na které se vztahuje tento Program, vidy probiha jen do
vyéerpani aktualni mésiéni/dvoumési¢ni kvoty. Ministerstvo zahraniénich véci je o zafazeni
informovano pomoci pfihlasovaciho systému Ministerstva priimyslu a obchodu zaloZeného na
pridélovani jedinecnych kédu pro stanoveny pocet uchazecti v konkrétnim ¢asovém obdobi. Prosime
zaméstnavatele, aby negenerovali kddy, jedinecény kéd je pridélovan pouze garanttim!!!

Po obdrzeni jedine¢ného kédu informuje garant do druhého dne do 12,00 hod. o zafazeni
Ministerstvo priimyslu a obchodu prostfednictvim emailu. Ministerstvo priimyslu a obchodu poté
posle oznameni ohledné zafazeni uchazeci do Programu Ministerstvu zahranicnich véci, které tuto
zpravu preda pfislusnému zastupitelskému uradu, ktery nasledné informuje zaméstnavatele o
terminu pro podani zadosti o zaméstnaneckou kartu.

Krok 4 — Termin pro podani Zzadosti o zaméstnaneckou kartu

Zameéstnavatel (kontaktni osoba uvedena v Zadosti) je prostfednictvim Ministerstva zahranicnich véci
kontaktovan pfislusnym zastupitelskym ufadem, ktery mu pro zafazeného uchazece nabidne nejblizsi
volny termin k podani Zadosti o zaméstnaneckou kartu.

V pripadé Zadosti uchazeci z jinych zemi nez Ukrajina je stanoven termin pro poddani Zzadosti vétSinou
ve |h(ité 15-60 dni od zafazeni do Programu (v zavislosti na poradi doslych Zadosti). V pfipadé Zadosti
uchazecu z Ukrajiny je potfeba pocitat z delsi Ih(tou, ktera se ¢asto méni a odviji se od aktualniho poctu
7adosti podanych na vizovém centru ve Lvové. Zadatelé z Ukrajiny jsou na rozdil od ostatnich statd
fazeni do nekonecné fronty podle data doruceni Zadosti do datové schranky na Ministerstvo
zahranicnich véci.

V ptipadé hromadné Zadosti je vyZzadovana soucinnost koordinatora povéfeného zaméstnavatelem.
Zameéstnavatel preda informaci ohledné terminu svému uchazeci a ten se ve stanoveném terminu
dostavi na prislusny zastupitelsky urad. Je duleZité uchazece informovat vcas (a to ihned poté, co je


https://www.mpo.cz/cz/zahranicni-obchod/ekonomicka-migrace/program-kvalifikovany-zamestnanec--248247/
https://www.mpo.cz/cz/zahranicni-obchod/ekonomicka-migrace/program-kvalifikovany-zamestnanec--248247/

zaméstnavatel kontaktovan zastupitelskym uradem), aby byl uchazec pfipraven se ve stanoveném
terminu dostavit a zaroven aby mél pfipravené veskeré dokumenty potiebné k vyfizeni
zaméstnanecké karty.

Termin stanoveny zastupitelskym Gfadem je zavazny a nelze jej ménit. V pripadé, Ze se uchazec na
zastupitelsky urad nedostavi, termin propada a uchazec, bude z Programu vyrazen.

Podminky a ndlezitosti pro podani zadosti o vydani zaméstnanecké karty najdete na webovych
strankach Ministerstva zahranic¢nich véci:

https://www.mzv.cz/jnp/cz/informace pro cizince/pobytova opravneni k pobytu nad 90 dnu/za
mestnanecka karta.html

Informace k zaméstnaneckym kartdm naleznete rovnéz na webovych strankdach Odboru azylové a
migracni politiky Ministerstva vnitra:
http://www.mvcr.cz/clanek/zamestnanecka-karta.aspx

Na co si dat pozor pFi vypliovdni Zadosti o zaméstnaneckou kartu:

» Vybrat spravny formular Zadosti a radné jej vyplnit. Vzor formulare najdete na webovych strankach
Ministerstva vnitra: https://www.mvcr.cz/clanek/obcane-tretich-zemi-nektere-nalezitosti-
zadosti-formulare-zadosti.aspx

Formular Zadosti je rovnéz k dispozici na webovych strankach jednolitych zastupitelskych aradd,
Ministerstva zahrani¢nich véci, Ministerstva vnitra a Ministerstva prace a socialnich véci. Zadost je
mozné vyplnit a vytisknout pred terminem poddani Zadosti, vyplnény formulaf je mozné pfinést na
zastupitelsky urad.

> Do zadosti se vypliuje také Cislo a nazev pracovniho mista. Tyto Udaje se musi shodovat jak
s Udaji uvedenymi v Zadosti o zafazeni do Programu, tak s uddaji uvedenymi v nabidce volnych
pracovnich mist v centralni evidenci.

> Jednou z néleZitosti, kterou je Zadatel povinen doloZit, je i pracovni smlouva nebo alespon
smlouva o budouci pracovni smlouvé. Tato ndleZitost zadosti slouZi jako doklad prokazujici Gcel pobytu
cizince (tj. zaméstnani) a ma proto zadsadni vyznam pfi posuzovani podminek pro vydani
zaméstnanecké karty Ministerstvem vnitra.

Navod, jak se pfi pfipravé pracovni smlouvy nebo smlouvy o budouci pracovni smlouvé vyhnout
moZnym chybam, je k nalezeni na webovych strankach Ministerstva vnitra:
https://www.mvcr.cz/migrace/docDetail.aspx?docid=22167300&doctype=ART

> Je nutné doloZit vSechny nélezitosti - v€etné doloZeni kvalifikace (dokladu o vzdélani), vypis
z Rejstriku trestl atd.
> Chybéjici ndlezitosti nelze zasilat dodate¢né e-mailem ¢i datovou schrankou.

7 v s

Krok 5 — Podani Zadosti na zastupitelském uUradu

Zahrani¢ni zaméstnanec ve stanoveném terminu odevzda na pfislusném zastupitelském uradu radné
vyplnénou Zadost o zaméstnaneckou kartu a zaroven predlozi vSsechny zakonem stanovené naleZitosti
Zadosti a vSechny poZadované podpUlirné doklady.


https://www.mzv.cz/jnp/cz/informace_pro_cizince/pobytova_opravneni_k_pobytu_nad_90_dnu/zamestnanecka_karta.html
https://www.mzv.cz/jnp/cz/informace_pro_cizince/pobytova_opravneni_k_pobytu_nad_90_dnu/zamestnanecka_karta.html
http://www.mvcr.cz/clanek/zamestnanecka-karta.aspx
https://www.mvcr.cz/clanek/obcane-tretich-zemi-nektere-nalezitosti-zadosti-formulare-zadosti.aspx
https://www.mvcr.cz/clanek/obcane-tretich-zemi-nektere-nalezitosti-zadosti-formulare-zadosti.aspx
https://www.mvcr.cz/migrace/docDetail.aspx?docid=22167300&doctype=ART

Krok 6 — Rozhodnuti o Zadosti o zaméstnaneckou kartu

Dale je zadost postoupena odboru azylové a migracni politiky Ministerstva vnitra, ktery rozhodne o
Zadosti o zaméstnaneckou kartu. V pfipadé, Ze zahrani¢ni zaméstnanec spini vSechny podminky,
Ministerstvo vnitra vyda prislusSnému zastupitelskému Gfadu pokyn k udéleni viza k pobytu nad 90 dndi
za Ucelem prevzeti zaméstnanecké karty.

Rizeni o Zadosti o vydani zaméstnanecké karty pak podléha reZimu zakona o pobytu cizincl, spravnimu
radu se stanovenymi vyjimkami. Zakonna lhlta pro rozhodnuti o Zadosti o vydani zaméstnanecké karty

je 60 dnl (90 dnu ve zvlast slozitych pripadech). Zdkonna lhiita béZzi ode dne podani Zadosti na
prislusném zastupitelském tradu.

V pfipadé, Ze ma zaméstnavatel zajem byt informovan ohledné stavu spravniho fizeni na vydani
zaméstnanecké karty s konkrétnim zadatelem, musi mu Zadatel k takovému kroku poskytnout plnou
moc. Vzor této plné moci, kterou Zadatel pripadné dolozi pfi podani Zddosti o zaméstnaneckou kartu,
naleznete na webu Ministerstva primyslu a obchodu - https://www.mpo.cz/cz/zahranicni-
obchod/ekonomicka-migrace/program-kvalifikovany-zamestnanec--248247/.

Stav fizeni lze ovéfit na internetové strance https://frs.gov.cz/cs/ioff/application-status, pokud
zadate Cislo zZadosti pridélené zastupitelskym turadem nebo ¢&islo jednaci pridélené Ministerstvem
vnitra.

Pfehled povolenych Zadosti o prechodny, dlouhodoby ci trvaly pobyt je zvefejnén na webovych
strankach Ministerstva vnitra. Jedna se o souhrn povolenych Zadosti, nikoli Zadosti zpracovavanych
¢i zamitnutych.

https://www.mvcr.cz/clanek/informace-o-stavu-rizeni.aspx

Krok 7 — Ohlaseni pobytu na pracovisti odboru azylové a migracni politiky Ministerstva
vhitra

Po pfijezdu do Ceské republiky se zahrani¢ni zaméstnanec dostavi do 3 pracovnich dnii ohldsit sv(j
pobyt na pracovisté odboru azylové a migracni politiky Ministerstva vnitra, kde ve stanoveném terminu
poskytne své biometrické udaje. Zahrani¢ni zaméstnanec muze zalit pracovat teprve aZ poté, co mu
bude vydano potvrzeni o splnéni podminek pro vydani zaméstnanecké karty. Prikaz zaméstnanecké
karty je uchazeci vydan az po predlozeni potvrzeni od zaméstnavatele, ze kterého vyplyva, Ze
uchazec nastoupil na pracovni misto, pro které je karta vydavana. Potvrzeni je vhodné predlozit na
formulafFi, ktery bude cizinci pfedan po sejmuti biometrickych identifikatort.

Odkaz na nékteré dllezité formulare k zaméstnavani cizincl, které najdete na webovych strankach
Ministerstva prace a socialnich véci:
e FormulaF, Sdéleni o nastupu cizince do zaméstnani, k vyslani, k vnitropodnikovému pfevedeni”
https://formulare.mpsv.cz/okprace/cs/form/edit.jsp?FN=SdNaZ171201874&CMD=EditForm
&SSID=6SB5zH6BUX58XOKPcCE4ANt1A5ib92n1K

e  Formular ,Sdéleni o ukonéeni zaméstndni, vyslani, vnitropodnikového prevedeni cizince
https://formulare.mpsv.cz/okprace/cs/form/edit.jsp?FN=SdZamNUk171201871&CMD=EditF
orm&SSID=f8Ji2J1r6bVj4YtFErR40~q0T~z2U.fr
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