Ksztalcenie

Obecnie do podjecia pracy w zawodzie
urzednika do spraw licencji, zgodnie z ustawg o
pracownikach samorzagdowych, wymagane jest
wyksztalcenie co najmniej $rednie lub $rednie
zawodowe. W zaleznosci od wymagan
pracodawcy wskazanych w  postepowaniu
konkursowym moze by¢ wymagane

wyksztatcenie $rednie lub WYyZSzZe.
Preferowanym wyksztatceniem jest
wyksztalcenie wyzsze na kierunkach prawo,
administracja, ekonomia, filologia,

orientalistyka a takze zwigzane ze specyfika
wydawanych decyzji.

Wiecej informacji
0 zawodzie znajdziesz w:

—

Centrum Informacji

I Planowania Kariery Zawodowej:

w Lodzi:
ul. Wélczanska 49, 90-608 L.odz,
tel. (42) 66 30 255, 66 30 273

oraz oddzialach:

w Piotrkowie Trybunalskim:

ul. Wojska Polskiego 2,
97 - 300 Piotrkow Trybunalski,
tel. (44) 649 60 87

w Sieradzu:
ul. 3 Maja 7, 98 - 200 Sieradz
tel. (43) 822 81 84, 822 81 86

w Skierniewicach:

ul. Senatorska 10, 96 - 100 Skierniewice
tel. (46) 833 39 74, 833 36 50

(“ l Wojewddzki Urzad ;Emd“;kle
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Pracy w todzi

Urzednik ds. licencji

Klasyfikacja Zawodow i Specjalnosci: 335401

https://www.rp.pl/Urzednicy/304079990-
Zasada-oficjalnosci-Urzednik-to-nie-
cudotworca.html, dostep 19.07.2021

Wojewodzki Urzad Pracy w Lodzi
Centrum Informacji
i Planowania Kariery Zawodowej
Oddzial w Skierniewicach
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Urzednik  ds. licencji  zajmuje  si¢
przyjmowaniem wnioskéw oraz wymaganych
dokumentow od podmiotow ubiegajacych sie o
licencj¢ (koncesj¢); dokonuje ich analizy pod
wzgledem spetniania kryteriow formalnych
i merytorycznych, pozwalajacych na
przygotowanie i wydanie decyzji
administracyjnej.

Zadania zawodowe:

e przyjmowanie interesantow 1 udzielanie
informacji w zakresie wymagan formalnych
1 merytorycznych, niezbednych do
uzyskania licencji (koncesji);

e przyjmowanie wnioskdw oraz dokumentow
koniecznych do wydania licencji (koncesji);

e ustalanie, sprawdzanie i egzekwowanie
opftat skarbowych 1 nalezno$ci
publicznoprawnych za wydang licencje
(koncesje);

e ocena catoksztaltu ztozonych dokumentow
pod katem mozliwosci wydania licencji
(koncesji);

e przygotowywanie projektu decyzji w
sprawie licencji (koncesji);

e wydawanie lub  przesylanie licencji
(koncesji) do wnioskodawcy;

e przyjmowanie 1 rozpatrywanie odwotan, a
takze skarg 1 wnioskow;

e dokonywanie = wlasciwych  zmian i
aktualizacji wydanych licencji (koncesji);

e prowadzenie aktualnej ewidencji wydanych
licencji (koncesji).

Warunki podjecia pracy w zawodzie:

Obecnie do podjecia pracy w zawodzie
urzednika do spraw licencji, zgodnie z ustawg o
pracownikach samorzagdowych, wymagane jest
wyksztalcenie co najmniej $rednie lub $rednie
zawodowe. W zaleznosci od wymagan
pracodawcy wskazanych w postepowaniu
konkursowym moze by¢ wymagane
wyksztatcenie $rednie lub wyzsze. Preferowane
jest wyksztatcenie wyzsze na kierunkach
prawo, administracja, ekonomia, filologia i
orientalistyka a takze zwigzane ze specyfika
wydawanych decyzji.

Wymagania psychofizyczne:

Niezbednymi cechami w zawodzie urzednika
ds. licencji jest wysoka kultura osobista,
znajomo$¢ przepisow i procedur postepowania,
fatwo$¢ nawigzywania kontaktow, umiejetno$¢
jasnego i zrozumiatego formutowania mysli,
dobra pamig¢é. Pomocne w wykonywaniu pracy
w tym zawodzie sg takze zainteresowania
biurowe (urzgdnicze): umiej¢tnos¢ wypetniania
roznego typu formularzy oraz umiejetnos¢
obstugi urzadzen biurowych, takich jak:
komputer, faks, drukarka.

Przeciwwskazania do wykonywania zawodu:

Przeciwskazaniami do wykonywania zawodu
urzednika ds. licencji sg nie dajace si¢ usunaé
zaburzenia wzroku, stuchu, wady wymowy,
uposledzenie sprawno$ci konczyn gornych, a
takze konczyn dolnych, alergie na kurz, klej,
tonery itp.

Mozliwosci i szanse zatrudnienia:

Typowymi  pracodawcami  zatrudniajgcymi
urzednikow ds. wydawania licencji  s3
zazwyczaj urzedy gminy, urzedy wojewddzkie,
urzad  patentowy, instytuty  badawczo-
wdrozeniowe, prywatne agencje ochrony
patentowej oraz osoby prywatne utrzymujgce
si¢ ze sprzedawania wlasnych patentow.



