
A2.9 Papeleo y burocracia 

☐ Navegar por la seguridad social, permisos de trabajo y trámites.
☐ Conoce tus obligaciones y la documentación en el país.  

El ayuntamiento
(urzęd miejski) Inscribirse en el

padrón
(zameldować się w rejestrze
mieszkańców)

La región (region) La solicitud (wniosek)

El papeleo (dokumenty, biurokracja) Solicitar una cita (umówić się na wizytę)

La visa de trabajo (wiza pracownicza) Tener una cita (mieć umówioną wizytę)

El permiso de trabajo
(pozwolenie na pracę)

Entregar
(dostarczyć, złożyć
(dokumenty))

El número de seguridad
social

(numer ubezpieczenia
społecznego) Apellidarse

(nazywać się (nazwisko))

El NIE 
(numer identyfikacji
cudzoziemca (NIE))

Tener la
nacionalidad

(mieć obywatelstwo)

El empadronamiento (zameldowanie)

1. Gramatyka: Czasowniki nieregularne w czasie przeszłym dokonanym 
Niektóre imiesłowy są nieregularne i używamy ich, aby mówić o
doświadczeniach i niedawnych czynnościach.

1. Czas pretérito perfecto tworzymy z czasem teraźniejszym trybu oznajmującego czasownika
"haber" oraz imiesłowem czasu przeszłego czasownika, który odmieniamy.
2. Niektóre czasowniki, które nie spełniają ogólnej reguły, nazywają się nieregularnymi i ich
imiesłów tworzy się w inny sposób.
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Verbo
(czasownik)

Participio irregular
(nieregularny imiesłów czasu
przeszłego)

Ejemplo (przykład)

Decir Dicho (powiedziany)
El funcionario me ha dicho que entregue todos los
documentos. (Urzędnik powiedział mi, żebym złożył wszystkie
dokumenty.)

Escribir Escrito (napisany)
He escrito la solicitud para el permiso de trabajo. (
Napisałem wniosek o pozwolenie na pracę.)

Hacer Hecho (zrobiony)
¿Has hecho los trámites para la visa? (Czy załatwiłeś już
procedury wizowe?)

Poner Puesto (położony / złożony)
He puesto la solicitud en el mostrador. (Zostawiłem wniosek
na ladzie.)

Ver Visto (widziany)
¿Has visto la oficina de seguridad social? (Czy widziałeś
biuro ubezpieczeń społecznych?)

Volver Vuelto (wrócony / wrócił)
Todavía no he vuelto de la cita para la visa de trabajo.
(Jeszcze nie wróciłem ze spotkania w sprawie wizy pracowniczej.)
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1. Le ________________ que traiga también el contrato de trabajo a la cita para el NIE.
a.   he decir  b.   ha dicho  c.   he decido  d.   he dicho

2. Todavía no ________________ la solicitud para el permiso de trabajo en el ayuntamiento.
a.   he hacido  b.   he hacer  c.   he hecho  d.   ha hecho

Wybierz zdanie, które poprawnie używa pretérito perfecto z czasownikami
nieregularnymi do wyrażenia niedawnych działań lub doświadczeń w sytuacjach
związanych z papierkową robotą, formalnościami i biurokracją. 

1.  He escribo la carta para la solicitud de trabajo.
 He escrito la carta para la solicitud de trabajo.
 He escribido la carta para la solicitud de trabajo.

2.  ¿Has ponido todos los documentos en la carpeta?
 ¿Has puesto todos los documentos en la carpeta?
 ¿Has pone todos los documentos en la carpeta?

1. He escrito la carta para la solicitud de trabajo. 2. ¿Has puesto todos los documentos en la carpeta?

Przepisz zwroty 

1. Esta mañana yo (escribir) un correo a la oficina de extranjería.
_______________________________________________

2. ¿Tú ya (hacer) la cita para el permiso de residencia?
_______________________________________________
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2.Ćwiczenia

1. Dopasuj elementy o powiązanym znaczeniu. 

a. Solicitar una cita 1. Los trámites

b. Tener una cita 2. El formulario

c. El papeleo 3. Ir a la cita

d. La solicitud 4. Pedir una cita
a-4 b-3 c-1 d-2 e-?

2. Poczta urzędu miasta: numer ubezpieczenia społecznego (Audio dostępne w aplikacji) 
Wypełnij luki: ayuntamiento, número de seguridad social, empadronarse,
solicitud, visa de trabajo, NIE, recibido, permiso de trabajo

Estimado vecino:

Le informamos de que ya puede solicitar el ______________________ si tiene una
______________________ o un ______________________ . Primero debe ______________________ en el
______________________ de su ciudad. Después, puede pedir cita por internet para entregar la
______________________ . El día de la cita tiene que llevar su pasaporte, su ______________________ y
una copia del contrato de trabajo. Cuando el trámite está hecho, en pocos días usted ha
______________________ por correo una carta con su número. Guarde bien este documento: lo
necesita para su empresa, para el médico y para otros servicios de la región.

Szanowny mieszkaniec:

Informujemy, że możesz już ubiegać się o numer ubezpieczenia społecznego , jeśli masz wizę pracowniczą lub
zezwolenie na pracę . Najpierw musisz się zameldować w urzędzie miasta swojej miejscowości. Potem możesz
umówić wizytę przez internet, aby złożyć wniosek . W dniu wizyty musisz zabrać paszport, swój NIE oraz kopię
umowy o pracę. Gdy sprawa zostanie załatwiona, w ciągu kilku dni otrzymasz pocztą list z numerem. Przechowuj ten
dokument starannie: będzie ci potrzebny dla firmy, dla lekarza i do innych usług w regionie.

1. ¿Qué documentos necesita la persona el día de la cita?
____________________________________________________________________________________________________

3. Posłuchaj fragmentu audio i zaznacz, czy poniższe stwierdzenia są prawdziwe czy
fałszywe. 

Prawda Fałsz

 

La hablante ya pidió la cita y mañana va al ayuntamiento para empadronarse. ☐ ☐
Para el trámite, solo necesita el NIE y no le piden ningún otro documento. ☐ ☐
Ella tiene visa de trabajo, pero aún no dispone del permiso de trabajo
definitivo.

☐ ☐
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4. Wybierz poprawne rozwiązanie 

1. Esta semana ____________________ ____________________ todos
los documentos de la solicitud de visa en una carpeta
nueva.

(W tym tygodniu włożyłem wszystkie dokumenty
wniosku wizowego do nowego folderu.)

a.   he ponido  b.   he poner  c.   ha puesto  d.   he puesto 

2. Después, ____________________ ____________________ el
formulario para inscribirme en el padrón del
ayuntamiento.

(Następnie wypełniłem formularz, aby zapisać
się do rejestru w urzędzie miasta.)

a.   he llenado  b.   he lleno  c.   ha llenado  d.   he llené 

3. También ____________________ ____________________ mi
número de seguridad social en todos los formularios de la
solicitud.

(Również wpisałem mój numer ubezpieczenia
społecznego we wszystkich formularzach
wniosku.)

a.   he puesto  b.   he ponido  c.   ha puesto  d.   he poniendo 

1. he puesto 2. he llenado 3. he puesto

Przykładowe odpowiedzi:
1. Buenos días, ¿en qué ayuntamiento quiere inscribirse en el padrón? 2. Perfecto, le doy cita para el martes a las diez,
traiga el pasaporte y el contrato de alquiler, por favor. 3. Hola, buenos días, vengo a solicitar el número de seguridad social
porque tengo una oferta de trabajo. 4. Sí, aquí tiene mi NIE y el formulario de solicitud ya rellenado.

5. Odegraj rolę: Uzupełnij dialogi 

a. Pedir cita para el empadronamiento 

Ciudadano: Buenos días, llamo para solicitar una cita para el empadronamiento.  
(Dzień dobry, dzwonię, aby umówić się na wizytę w sprawie zameldowania.)

Funcionaria del ayuntamiento: 1._______________________________________________________________________________ 

Ciudadano: En el ayuntamiento de Valencia, vivo en la calle Colón y necesito el
papel para el NIE y el trabajo.  
(W urzędzie miasta w Walencji, mieszkam przy ulicy Colón i potrzebuję dokumentu
do NIE oraz do pracy.)

Funcionaria del ayuntamiento: 2._______________________________________________________________________________ 

 

b. Pedir número de seguridad social para trabajar 

Trabajador: 3._______________________________________________________________________________ 

Empleado de la Seguridad Social: De acuerdo, ¿tiene NIE o pasaporte? Necesito sus datos personales y sus
apellidos.  
(Dobrze, czy ma pan/pani NIE lub paszport? Potrzebuję państwa danych
osobowych i nazwiska.)

Trabajador: 4._______________________________________________________________________________ 

Empleado de la Seguridad Social: Perfecto, en unos minutos le entrego su número de seguridad social y
ya puede firmar el contrato.  
(Świetnie, za kilka minut wydam panu/pani numer ubezpieczenia społecznego i
będzie można podpisać umowę.)
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6. Odpowiedz na pytania, używając słownictwa z tego rozdziału. 

Para vivir y trabajar legalmente necesito… / Quiero solicitar una cita para… / Normalmente tengo que
entregar…

1. ¿Qué trámites debes hacer en España durante la primera semana para poder vivir y trabajar aquí?

__________________________________________________________________________________________________________

2. Imagina que quieres empadronarte en tu ciudad. ¿A qué oficina vas y qué documentos crees que
necesitas llevar?

__________________________________________________________________________________________________________

3. Has recibido una carta del ayuntamiento con una cita importante. ¿Qué haces si no puedes asistir
el día y la hora indicados?

__________________________________________________________________________________________________________

4. Piensa en un permiso o documento oficial que ya hayas solicitado en tu país. ¿Qué pasos seguiste
para presentar la solicitud?

__________________________________________________________________________________________________________

7. Email 

Asunto: Cita para empadronamiento

Estimado/a señor/a,

Su solicitud para inscribirse en el padrón de la ciudad ha sido aceptada.

Cita: lunes 15, a las 10:30
Lugar: ayuntamiento, planta baja, oficina de padrón.

Debe entregar estos documentos:

Pasaporte o NIE
Contrato de alquiler
Recibo de luz o agua reciente
Una copia de todos los documentos

Si no puede venir, por favor responda a este correo y pida una nueva fecha.

Un saludo cordial,
Oficina de Padrón
Ayuntamiento de Valencia

Napisz odpowiednią odpowiedź:  Quiero confirmar la cita para el lunes… / No puedo ir ese día porque…
/ Tengo los siguientes documentos preparados… 
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________________________________
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Ważne czasowniki 
Poner (położyć)

Pretérito perfecto

Llenar (napełnić)

Pretérito perfecto

yo he puesto he llenado

tú has puesto has llenado

él/ella/usted ha puesto ha llenado

nosotros/nosotras hemos puesto hemos llenado

vosotros/vosotras habéis puesto habéis llenado

ellos/ellas/ustedes han puesto han llenado
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