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Dotyczy:Oferty pracy opublikowanej w portalu jobtime.pl na stanowisko Pracownik do spraw osobowych o numerze referencyjnym: OP/03/2026/6056


Szanowni Państwo,
Aplikuję na stanowisko Pracownika do spraw osobowych. Szukam roli, w której kluczowe są rzetelność w dokumentacji kadrowej, terminowość i odpowiedzialne podejście do danych pracowników.
Dobrze odnajduję się w pracy z aktami osobowymi oraz przygotowywaniu dokumentów związanych z zatrudnieniem i zakończeniem współpracy. Pracuję uważnie, dbam o spójność zapisów i zachowuję dyskrecję w sprawach pracowniczych.
W tej roli liczy się znajomość prawa pracy, poprawne prowadzenie ewidencji czasu pracy i absencji oraz sprawna obsługa formalności wobec ZUS — potrafię prowadzić te działania w oparciu o procedury i pilnować terminów. Usprawniałam porządkowanie dokumentacji i obieg wniosków, skracając czas kompletowania teczek o ok. 20%. W efekcie liczba korekt w dokumentach spadła o ok. 30% dzięki stałej liście kontrolnej i weryfikacji przed wysyłką.
Chcę dołączyć do zespołu, w którym obsługa kadrowa obejmuje pełen cykl życia pracownika, łącznie z archiwizacją i dbałością o zgodność z przepisami oraz ochronę danych osobowych.
W pierwszych miesiącach wniosę uporządkowanie standardów prowadzenia akt i ewidencji (jednolite wzory, checklisty, terminy w kalendarzu) tak, aby ograniczyć ryzyko błędów i opóźnień. Chętnie opowiem więcej podczas rozmowy — dziękuję za rozważenie mojej kandydatury.

	Załączniki:

1. Życiorys
2. Dokumenty potwierdzające uprawnienia
	Z wyrazami szacunku
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