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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.

Srodowisko pracy

Materialne Srodowisko pracy Miejscem pracy urzednika organdw udzielajgcych licencji
jest biuro. Postuguje sie on znaczng iloScig réznorodnych wnioskéw, formularzy i
wzoréw konkretnych dokumentéw, jak réwniez sprzetem biurowym (faks,
kserokopiarka, komputer). Wraz z postepem cywilizacyjnym coraz wiekszg role
odgrywajg réwniez urzgdzenia informatyczne oraz wspoétpracujgce z nimi peryferia,
takie jak: modem, skaner, drukarka. Zwieksza sie takze znacznie rola wewnetrznych i
ogodlnodostepnych sieci komputerowych, co moze w przysztosci doprowadzi¢ do
Zznacznego utatwienia pracy biurowej. Obecnie waznym narzedziem, niezbednym do
wtasciwego wykonywania pracy biurowej, jest oprogramowanie obstugi transferu
danych, arkuszy kalkulacyjnych, programéw do obstugiwania sieci komputerowych czy
edytoréw tekstu. Pod wzgledem standardu i nasycenia elementami informatycznymi
rodzime biura dostosowujg sie do standardéw swiatowych. warunki spoteczne Urzednik
nieustannie styka sie z duza liczbg oséb, dlatego do zawodu predysponowane s3g



jednostki, ktére posiadajg niezbedng kulture wyrazania swoich opinii, sg kompetentne
oraz akceptujg w swoich normach uporzadkowany system pracy. Urzednik w czasie
wykonywania swoich obowigzkéw odpowiada na pytania zwigzane z procesem
uzyskania koncesji gospodarczej, paszportu czy zalegalizowaniem pobytu na
terytorium innego kraju. Udziela wyjasnien, co do wymaganych dokumentéw,
zatgcznikdédw oraz optat skarbowych. Konsultuje z kierownikiem dziatu kwestie
problematyczne dotyczace wybranych decyzji administracyjnych w odniesieniu do
wydania licencji, odmowy jej przyznania czy odebrania juz posiadanej. Wszystkie
wymienione czynnosci majg charakter ustugowy wobec obywateli ubiegajgcych sie o
przyznanie licencji. warunki organizacyjne Praca urzednika organéw wydajgcych
licencje ma charakter staty. Regulowana jest godzinami otwarcia urzedu. Zazwyczaj
trwa szes¢ do dziewieciu godzin dziennie, przy czym moze przyja¢ forme systemu
zmianowego. Godziny pracy mogg ulega¢ zmianie wraz z rotacjami personalnymi w
obrebie pracownikédw urzedu lub w zwigzku ze zmiang godzin przyjmowania
interesantéw. Praca ma charakter zrutynizowany - postepowanie administracyjne co do
wydania licencji scisle okresla charakter wymaganych dokumentéw, optaty skarbowe
oraz terminy zapadania decyzji i przesytania do wnioskodawcy stosownych aktéw
administracyjnych. Praca jest Scisle nadzorowana przez przetozonego.

Wymagania psychologiczne

Osoba wykonujgca prace na stanowisku urzednika organéw wydajacych licencje
powinna cechowac sie w kontaktach z ludZzmi kulturg osobistg, znajomoscig przepiséw i
procedur postepowania. Jej codzienne czynnosci zawodowe sprowadzajg sie do
skutecznej obstugi interesantéw, tzn. wyttumaczenia im sposobu wypetnienia
formularzy niezbednych do wszczecia postepowania licencyjnego; poinformowania o
koniecznosci dotgczenia wymaganych zatgcznikédw oraz o wysokosci optat skarbowych
uiszczanych przed rozpoczeciem procedury administracyjnej oraz przy odbiorze aktu
licencji.Z tych wzgleddw przydatna jest umiejetnos¢ jasnego i zrozumiatego
formutowania mysli. Dobra pamiec¢ to cecha réwniez wazna w tym zawodzie, pomocna
przy wyszukiwaniu odpowiednich przepisow w gromadzonych zbiorach. Ma to rowniez
znaczenie w odniesieniu do przedstawienia warunkéw formalnych i merytorycznych
przyznania licencji, odmowy jej przyznania, znajomosci aktualnej stawki optat
skarbowych. Ogromne zainteresowanie réznego rodzaju licencjami ze strony obywateli
pragngcych uzyskac stosowng decyzje w sprawach gospodarczych, zalegalizowad
pobyt na terenie obcego kraju, czy uzyskac paszport i zwigzane z tym "przetadowanie"
w urzedach wskazuje, iz urzednik zajmujacy sie wydawaniem licencji powinien
poprawnie i doktadnie a jednoczesnie w szybkim tempie obstugiwac interesantow.
Dotyczy to przede wszystkim sprawnej organizacji systemu przyje¢ wnioskéw,
sprawdzenia ich kompletnosci, wydawania i ewidencjonowania licencji. Pomocne w
wykonywaniu pracy w tym zawodzie sg zainteresowania biurowe (urzednicze):
umiejetnos¢ wypetniania réznego typu formularzy, obstuga urzgdzen biurowych, takich
jak: komputer, faks, drukarka. Wazne w tym zawodzie sg réwniez zainteresowania
literaturag popularnonaukowg - publikacje o charakterze geograficznym odnoszace sie
do warunkdéw zycia imigrantéw wywodzgcych sie z réznych krajéw (urzednik ds.
imigracji), lektura przepiséw regulujgcych postepowanie koncesyjne.

Wymagania fizyczne i zdrowotne
Obowigzki stuzbowe zwigzane z tg specjalnoscia moze petni¢ osoba niepetnosprawna z

dysfunkcjg konczyn dolnych. Konieczne jest wtedy przystosowanie urzedu pod
wzgledem architektonicznym (brak progéw, wystepdéw, specjalne windy). Osoba taka



powinna miec sprawny zmyst wzroku i stuchu oraz przede wszystkim sprawny narzad
gtosu bez szczegdlnie styszalnych wad wymowy. Jest to warunkiem sprawnej realizacji
stuzbowych obowigzkéw omawianego zawodu, ktére oznaczajg wykorzystanie
wszystkich wymienionych zmystéw w czasie takich czynnosci, jak: wskazywanie
stosownych formularzy drukdéw, informowanie klienta o terminach zakohczenia
postepowania administracyjnego na podstawie jego wniosku, odpowiadanie na pytania
dotyczgce wysokosci optat manipulacyjnych. W pracy urzednika organéw udzielajgcych
licencji moze pojawiac sie ucigzliwos¢, ktérej przyczyng jest hatas powstaty wskutek
werbalnego kontaktu z duzg liczba interesantéw.

Warunki podjecia pracy w zawodzie

Praca na stanowisku urzednika ds. wydawania licencji wymaga wyksztatcenia
wyzszego lub sredniego specjalistycznego. Preferowani sg absolwenci studiéow
prawniczych, administracyjnych, ekonomicznych oraz filologii i orientalistyki (praca w
referacie ds. uchodzcéw). W przypadku wyksztatcenia sredniego specjalistycznego
niejednokrotnie kandydatom stawiany jest dodatkowy warunek odbycia kurséw lub
szkoleh np. w zakresie jezykéw obcych lub obstugi specjalistycznego oprogramowania
komputeréw. W zawodzie tym pozadana jest umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych
wigcznie z wykonywaniem na poczekaniu koniecznych regulacji i podtagczeh. W
niektdérych przypadkach niezbedne jest posiadanie prawa jazdy kategorii B. Praca w
zawodzie jest dostepna dla 0séb niepetnosprawnych pod warunkiem zniesienia barier
architektonicznych w urzedzie. Uposledzenia nie moga jednak dotyczy¢ narzgdoéw
wzroku, stuchu oraz kohczyn gérnych. Prace biurowe w chwili obecnej sg pracami dos¢
"czystymi". Ograniczono do minimum koniecznos¢ kontaktu z takimi substancjami, jak:
kleje lub tusze. Wystapi¢ moga jednak inne czynniki alergenne, np. kurz.

Mozliwosci awansu w hierarchii zawodowej

Praca urzednika ds. wydawania koncesji stwarza ograniczone mozliwosci awansu. Jest
to praca rutynowa rzadko pozwalajgca na wykazanie takich cech, jak umiejetnos¢
wyrazania indywidualnego stanowiska, dokonywanie gradacji waznosci problemoéw. Po
zdobyciu doswiadczenia mozliwe jest zatozenie wtasnej agencji zajmujgcej sie ochrona
praw patentowych lub rozpoczecie innej dziatalnosci, np. doradczej.

Mozliwosci podjecia pracy przez dorostych

Do pracy na stanowisko urzednika ds. wydawania licencji preferowane sg osoby mtode
i energiczne posiadajgce wyzsze wyksztatcenie. Do urzedéw o mniejszym znaczeniu,
potozonych z dala od centrow administracyjnych, majg szanse zatrudnienia takze
osoby w srednim wieku, przy czym gdrna granica okreslana jest zazwyczaj do 40 lat. W
urzedach centralnych czes¢ stanowisk obsadzana jest przez cztonkéw rzadzacych
aktualnie partii lub koalicji. Niekiedy urzedy centralne przyjmujg osoby w starszym
wieku, ktére wykazac sie mogg powaznymi dokonaniami naukowymi i wdrozeniowymi,
jesli dokonania te pokrywajg sie ze sferg dziatania danego urzedu.

Mozliwosci zatrudnienia

Typowymi pracodawcami zatrudniajgcymi urzednikéw ds. wydawania licencji sg
zazwyczaj urzedy gminne i wojewoddzkie, urzad patentowy, instytuty
badawczo-wdrozeniowe, prywatne agencje ochrony patentowej oraz osoby prywatne
utrzymujgce sie ze sprzedawania wtasnych patentéw. Najwieksze szanse zatrudnienia



wystepujg w duzych aglomeracjach miejskich oraz w niektérych gminach wiejskich
potozonych z dala od osrodkédw decyzyjnych. Niekiedy takze urzednicy ds. licencji
zostajg zatrudnieni przez wojsko i policje w charakterze pracownikéw cywilnych
(wydawanie przepustek, zezwoleh na posiadanie broni, licencji na prowadzenie
dziatalnosci ochroniarskiej i detektywistycznej, zezwoleh na uzbrojenie strazy
przemystowej, dokumentéw broni stuzbowej itp.). Z reguty znajdujg wéwczas
zatrudnienie w duzych aglomeracjach miejskich oraz centrach dowodzenia oSrodkéw
wojskowych.

Zawody pokrewne

- urzednik ds. podatkowych

- urzednik ds. przyznawania zasitkéw

- posrednik w handlu nieruchomosciami

- pracownik socjalny zaktadu

- posrednik pracy

- specjalista ds. handlu wewnetrznego

- asystent pocztowy.
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