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Dotyczy:Oferty pracy opublikowanej w portalu jobtime.pl na stanowisko Pozostali przedstawiciele władz publicznych o numerze referencyjnym: OP/01/2026/7847


Szanowni Państwo,
Aplikuję na stanowisko: Pozostali przedstawiciele władz publicznych. Interesuje mnie rola łącząca przygotowywanie decyzji, koordynację działań i reprezentowanie urzędu w dialogu z interesariuszami.
Dobrze odnajduję się w pracy na styku prawa, organizacji i komunikacji. Potrafię porządkować sprawy o wielu wątkach, pilnować terminów i odpowiedzialności oraz dbać o jasny przekaz do mieszkańców i partnerów instytucjonalnych.
Typowe wymagania dla tej funkcji to sprawne przygotowywanie materiałów decyzyjnych, koordynowanie programów między komórkami oraz prowadzenie spotkań i uzgodnień. W praktyce przekładam ustalenia na czytelne notatki i harmonogramy, pilnuję zgodności działań z przepisami i uspójniam komunikację. Uporządkowanie obiegu spraw i standaryzacja odpowiedzi pozwalały mi skracać czas zamykania tematów o ok. 20% oraz ograniczać liczbę korekt i zwrotów o ok. 30%.
Chcę pracować tam, gdzie od jakości przygotowania decyzji i koordynacji zależy sprawność usług publicznych oraz zaufanie do instytucji. W pierwszych miesiącach wdrożę prosty rejestr spraw i standard materiałów na spotkania, aby ułatwić nadzór i raportowanie.
Jestem gotowa do rozmowy i dziękuję za rozważenie mojej kandydatury.
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