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Dotyczy:Oferty pracy opublikowanej w portalu jobtime.pl na stanowisko Asystent parlamentarny o numerze referencyjnym: OP/05/2026/7689


Szanowni Państwo,
Aplikuję na stanowisko Asystenta parlamentarnego, ponieważ chcę wykorzystywać kompetencje organizacyjne i pisarskie w pracy, która realnie wspiera wykonywanie mandatu – zarówno w okręgu, jak i podczas prac parlamentarnych.
Dobrze odnajduję się w zadaniach łączących administrację, komunikację i merytorykę: porządkuję informacje, pilnuję terminów oraz dbam o precyzję w dokumentach. Potrafię pracować dyskretnie, z wyczuciem w kontaktach z wyborcami i mediami.
W tej roli kluczowe jest prowadzenie kalendarza i sprawna obsługa korespondencji – pracuję w oparciu o jasne priorytety i krótkie notatki operacyjne, dzięki czemu obieg spraw nie „ginie” w mailach. Przygotowując materiały do wystąpień, interpelacji i zapytań, dbam o zwięzłość, sprawdzalne źródła i spójność przekazu; w podobnych procesach ograniczałam liczbę poprawek o ok. 30%. Przy dużej liczbie zgłoszeń (rzędu kilkudziesięciu miesięcznie) usprawniałam rejestr i archiwizację, skracając czas wyszukiwania dokumentów o ok. 20%.
Interesuje mnie praca, w której standardem jest rzetelna dokumentacja aktywności i przekazywanie materiałów do archiwum, a jednocześnie codzienny kontakt z mieszkańcami okręgu i interesariuszami.
W pierwszych miesiącach uporządkuję proces obsługi spraw od wpływu korespondencji po komplet dokumentów do archiwizacji, tak aby dało się szybko odtworzyć status każdej sprawy. Jestem gotowa do rozmowy i dziękuję za rozważenie mojej kandydatury.

	Załączniki:

1. Życiorys
2. Dokumenty potwierdzające uprawnienia
	Z wyrazami szacunku
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