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Dotyczy:Oferty pracy opublikowanej w portalu jobtime.pl na stanowisko Kierownik kancelarii tajnej o numerze referencyjnym: OP/04/2026/0744


Szanowni Państwo,
Zgłaszam swoją kandydaturę na stanowisko Kierownika kancelarii tajnej, ponieważ chcę odpowiadać za uporządkowany i w pełni bezpieczny obieg dokumentów niejawnych w jednostce, w oparciu o jasne procedury i stały nadzór.
Dobrze odnajduję się w pracy wymagającej dyscypliny procesowej, poufności oraz konsekwentnego egzekwowania zasad. Potrafię planować i koordynować pracę komórki, a jednocześnie dbać o jakość ewidencji, poprawność oznaczeń, terminowe zwroty i kontrolę udostępnień materiałów.
W takiej roli kluczowe są: znajomość i stosowanie przepisów o ochronie informacji niejawnych, rzetelna praca z rejestrami oraz skuteczna współpraca z pełnomocnikiem ds. ochrony informacji niejawnych i użytkownikami dokumentów. W praktyce przekładam to na czytelne instrukcje, regularne przeglądy obiegu oraz krótkie szkolenia przypominające dla pracowników. Dzięki standaryzacji weryfikacji wpisów i zwrotów ograniczałem liczbę niezgodności w ewidencji o ok. 30% oraz skracałem czas obsługi typowych operacji kancelaryjnych o ok. 20%.
Motywuje mnie odpowiedzialność za cały cykl życia materiałów „poufne”, „tajne” i „ściśle tajne” — od przyjęcia i rejestracji po archiwizację — oraz możliwość podniesienia spójności procedur w skali całej jednostki.
W pierwszych miesiącach wdrożę harmonogram cyklicznych kontroli ewidencji i obiegu oraz zestaw prostych list kontrolnych dla przyjmowania, udostępniania i archiwizacji. Jestem gotów do rozmowy rekrutacyjnej i dziękuję za rozważenie mojej kandydatury.
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1. Życiorys
2. Dokumenty potwierdzające uprawnienia
	Z wyrazami szacunku




Źródło: https://v4.jobtime.pl/list-motywacyjny-wzor/kierownik-kancelarii-tajnej
section_image1.png
Jo Skl




