Ksztalcenie:

Uniwersytet L.odzki

ul. Uniwersytecka 3, 90-137 L.6dz
tel. 42 635 40 83, 42 635 40 86
e-mail: rekrutacja@uni.lodz.pl
www.rekrutacja.uni.lodz.pl

Akademia Humanistyczno-Ekonomiczna
w Lodzi

ul. Sterlinga 26, 90-212 L.odz

tel. 42 631 58 00, 42 631 58 01

e-mail: rekrutacja@ahe.lodz.pl
www.ahe.lodz.pl

Spoleczna Akademia Nauk w Lodzi
ul. Sienkiewicza 9, 90-113 Lodz

tel. 42 664 66 56

e-mail: rekrutacja@san.edu.pl
www.san.edu.pl

Akademia Piotrkowska im. Jana
Olszewskiego

ul. Stowackiego 114/118,

97-300 Piotrkow Trybunalski

tel. 44 732 74 00

e-mail: poczta@apt.edu.pl
https://apt.edu.pl/
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URZAD PRACY w todzi
0 zawodzie znajdziesz w:

e

Urzednik do spraw

paszportow
Klasyfikacja Zawodow i Specjalnosci: 335402

Centrum Informacji
I Planowania Kariery Zawodowej:
w Lodzi:

ul. Wolczanska 49, 90-608 Lodz
tel. 42 663 02 55, 42 663 02 73

oraz oddzialach:

w Piotrkowie Trybunalskim:

ul. Dabrowskiego 13,
97-300 Piotrkow Trybunalski
tel. 44 649 60 87, 44 647 74 01

w Sieradzu:

ul. 3 Maja 7, 98-200 Sieradz
tel. 43 822 81 84, 43 822 81 86

https://tiny. pI/k33b5568 doste;p 29.05. 2025

w Skierniewicach:

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

Wojewodzki Urzad Pracy w Lodzi
Centrum Informacji

— i Planowania Kariery Zawodowej
Wigcej ulotek o zawodach: Oddzial w Piotrkowie Trybunalskim
https://wuplodz.praca.gov.pl/ulotki-o-zawodach




Urzednik do spraw paszportow przyjmuje
I rejestruje wnioski obywateli o wydanie
paszportu; realizuje wnioski, wydaje paszporty,
konsultujac  si¢ z wyzszym urz¢dnikiem
kierujagcym dziatem.

Zadania zawodowe:

e przyjmowanie dokumentéw  (wnioskow
0 wydanie paszportu) od obywateli,
sprawdzanie  ich  kompletnosci  oraz
uprawnien wnioskodawcy do uzyskania
paszportu,

e realizowanie wniosku o wydanie paszportu -
wydrukowanie  paszportu za  pomoca

komputera;

e ewidencjonowanie i zarejestrowanie
whniosku 0 wydanie paszportu
w  komputerowym  systemie ewidencji
paszportowej;

e przyjmowanie zgloszen o zagubieniu badz
kradziezy paszportu;

e konsultowanie si¢ z kierownikiem dzialu
w sprawach dotyczacych wydania, odmowy
badz uniewaznienia paszportu;

e przygotowywanie kierownikowi dzialu
materialdw 1 dokumentow dotyczacych
skarg 1 zazaleh obywateli w sprawach
paszportowych;

e archiwizowanie
paszportowych;

e obslugiwanie komputerowych systemow
ewidencji paszportow.

dokumentow

Warunki podjecia pracy w zawodzie:

Zazwyczaj wymagane jest wyksztalcenie
wyzsze, najczescie] w zakresie administracji
publicznej, prawa, politologii lub pokrewnych
dziedzin.

Wiele stanowisk wymaga  dos$wiadczenia
w pracy administracyjnej lub w instytucjach
publicznych, co moze by¢ istotnym atutem.
Bardzo wazna jest réwniez znajomo$¢ obstugi
komputera, tym Kkorzystania z systemow
informatycznych oraz aplikacji biurowych, co
jest kluczowe w codziennej pracy. Wymagane
jest rowniez zaswiadczanie o niekaralnoSci.
Pracownicy powinni uczestniczy¢ w szkoleniach
dotyczacych prawa paszportowego oraz procedur
administracyjnych.

Wymagania psychofizyczne:

Urzednik ds. paszportow powinien posiadac:

e zdolno$¢ do nawigzywania i1 utrzymywania
dobrych  relacji z  klientami  oraz
wspotpracownikami;

e umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach
stresujacych, ktoére moga wystapi¢ podczas
obstlugi niezadowolonych klientow lub
w przypadku duzego nattoku pracy;

e umiejetnos¢  efektywnego  planowania
1 zarzadzania czasem, co jest kluczowe
w obstudze dokumentow 1 procedur
administracyjnych;

e umiejetnosé dostrzegania drobnych
szczegblow, ktore moga by¢ istotne podczas
weryfikacji dokumentow;

e zdolno$¢ do oceny i analizy informacji, co
jest niezbedne przy podejmowaniu decyzji
dotyczacych wydawania paszportow;

e che¢ do nauki i adaptacji do zmieniajacych
si¢ przepisow 1 procedur w zakresie
wydawania paszportow;

e umiej¢tno$¢ zrozumienia dla  klientow,
ktérzy moga znajdowaé si¢ w trudnej
sytuacji zyciowej;

e zdolnos¢ do wspdlpracy z  innymi
pracownikami, aby wspdlnie realizowac cele
instytucji.

Przeciwwskazania do wykonywania zawodu:

Osoby z powaznymi schorzeniami, ktore moga
wptywaé na zdolno$¢ do pracy w stresujacych
warunkach lub w dlugim kontakcie z klientami
(np. problemy ze stuchem, wzrokiem, ktore nie
podlegaja korekcji), moga mie¢ trudnos$ci
w wykonywaniu tego zawodu.

Mozliwosci i szanse zatrudnienia:

Urzegdnicy ds. paszportéw sg zatrudniani gldwnie
w urzgdach  wojewoddzkich,  konsulatach
1 ambasadach, co stwarza liczne mozliwosci
zatrudnienia w instytucjach publicznych. Praca
w administracji publicznej zazwyczaj wigze si¢
z wieksza stabilnoscia zatrudnienia
W  porownaniu do sektora prywatnego.
Pracownicy mogg awansowa¢ na wyzsze
stanowiska w strukturze administracyjnej, czgsto
zwigzane z  wigksza  odpowiedzialno$cia
i wyzszymi zarobkami. Wiele instytucji oferuje
szkolenia oraz mozliwos$ci rozwoju
zawodowego, co moze przyczyni¢ si¢ do
podniesienia kwalifikacji i szans na awans.



