Urzednik do spraw licencji

335401

Inna nazwa zawodu: nie wystepuja
Zadania i czynnosci

Gtéwnym celem pracy urzednika organéw udzielajgcych licencji jest obstuga obywateli
w zakresie przyjmowania niezbednych dokumentéw, na podstawie ktérych wydawana
jest administracyjna zgoda na podjecie legalnej dziatalnosci gospodarczej (wydawanie
koncesji), na legalny pobyt na terenie obcego kraju (wydawanie kart statego pobytu,
pomoc w uzyskaniu statusu uchodzcy), badz zgoda na wyjazdy zagraniczne
(wydawanie paszportdw). Praca urzednika organdéw udzielajgcych licencji polega na
przyjmowaniu wnioskéw i dokonywaniu w nich podstawowych sprawdzen np.
weryfikacji danych, ilosci zatgcznikéw itp., ich ewidencjonowaniu i nadawaniu im
dalszego biegu urzedowego (przesytanie ich do konkretnych urzedéw i referatéw). W
trakcie pracy urzednik postuguje sie znaczng liczbg rozmaitych kwestionariuszy,
ktérych poprawne wypetnienie, bedgce warunkiem przyjecia sprawy do rozpatrzenia,
niejednokrotnie przysparza interesantom znaczne trudnosci, dlatego tez jednym z
obowigzkoéw urzednika jest informowanie o sposobie wypetniania wnioskow, jak
rowniez o wysokosci optat koncesyjnych, koniecznosci zatgczenia znaczkéw
skarbowych itp. Wypetnione poprawnie wnioski i formularze pracownik urzedu wcigga
do ewidencji, porzadkuje i kontrasygnuje swoim podpisem przed przekazaniem ich do
dalszego rozpatrzenia. Niejednokrotnie przeprowadza tez wywiady srodowiskowe lub
zapoznaje sie z wynikami takich wywiadéw przeprowadzonych przez innego urzednika,
aby potwierdzi¢ prawdziwos$¢ danych np. dotyczacych sytuacji zyciowe;j
zainteresowanego uzyskaniem licencji. Po pozytywnym rozpatrzeniu wniosku licencje
wydaje sie w terminie okreslonym administracyjnie. Celem ztozenia dodatkowych
wyjasnien, badz uzupetnienia zatgcznikéw urzednik wzywa petenta do urzedu. Fakt
wydania dokumentu ponownie ewidencjonuje i przesyta wykorzystane dokumenty do
archiwum w celu ich zarchiwizowania, najczesciej na okreslony okres , po ktérym sa
one niszczone. W razie cofniecia licencji, wskutek np. wykroczenia lub przestepstwa
gospodarczego, urzednik moze zosta¢ wezwany jako sSwiadek w postepowaniu przed
organami wymiaru sprawiedliwosci. W przypadku wykrycia przeoczen urzednik moze
by¢ ukarany dyscyplinarnie, zwolniony z pracy lub przekazany organom Scigania.
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