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Dotyczy:Oferty pracy opublikowanej w portalu jobtime.pl na stanowisko Asystent prawny o numerze referencyjnym: OP/01/2026/0180


Szanowni Państwo,
Aplikuję na stanowisko Asystenta prawnego, ponieważ dobrze czuję się w pracy, która łączy rzetelną obsługę biurową z analizą przepisów i dbałością o formalną poprawność dokumentów.
Sprawnie przygotowuję projekty pism, notatek i analiz oraz porządkuję materiał źródłowy tak, aby prawnik mógł szybko przejść do sedna sprawy. Pracuję uważnie, pilnuję terminów i potrafię jasno opisać wnioski z lektury przepisów lub umowy.
W tej roli kluczowe są: dokładność w redagowaniu dokumentów, umiejętność interpretacji regulacji oraz dobra organizacja obiegu spraw. Te wymagania spełniam poprzez konsekwentne stosowanie checklist formalnych i wersjonowania dokumentów, co pozwalało ograniczyć liczbę poprawek o ok. 30%. Dodatkowo usprawnienie prostych kroków w przygotowaniu projektów (szablony, kolejność weryfikacji, archiwizacja) skracało czas kompletowania materiałów o ok. 20% przy obsłudze równolegle kilkunastu tematów.
Motywuje mnie praca blisko biznesu, gdzie monitoring zmian w prawie i opiniowanie umów realnie wspiera decyzje działów oraz zabezpiecza organizację. W pierwszych miesiącach uporządkuję stały proces: rejestr zmian prawnych + jednolite wzorce pism i umów do szybkiej adaptacji.
Chętnie opowiem, jak organizuję pracę nad dokumentami i jak dbam o terminowość; dziękuję za rozważenie mojej kandydatury i pozostaję do dyspozycji na rozmowę.

	Załączniki:

1. Życiorys
2. Dokumenty potwierdzające uprawnienia
	Z wyrazami szacunku
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