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Dotyczy:Oferty pracy opublikowanej w portalu jobtime.pl na stanowisko Pracownik kancelarii tajnej o numerze referencyjnym: OP/02/2026/8218


Szanowni Państwo,
Aplikuję na stanowisko Pracownika kancelarii tajnej, ponieważ chcę wykonywać pracę, w której kluczowe są rzetelność, ścisłe przestrzeganie procedur i odpowiedzialność za obieg dokumentów niejawnych.
Dobrze odnajduję się w zadaniach wymagających dyskrecji, skrupulatnej ewidencji oraz utrzymywania pełnej rozliczalności materiałów – tak, aby w każdej chwili można było wskazać miejsce dokumentu i historię dostępu. Pracuję uważnie, konsekwentnie i nie „upraszczam” zasad tam, gdzie obowiązują przepisy i instrukcje.
W tej roli liczą się: bezbłędna rejestracja i kontrola obiegu, bezpieczne przechowywanie oraz sprawna współpraca z osobami uprawnionymi – potrafię łączyć dokładność z uprzejmą, rzeczową komunikacją. W poprzednich zadaniach administracyjnych porządkowałam rejestry i obieg korespondencji w sposób, który ograniczył liczbę korekt/niezgodności o ok. 30% oraz skrócił czas odnajdywania dokumentów o ok. 20%. Swobodnie pracuję z narzędziami biurowymi i dbam o jednoznaczne ślady audytowe w zapisach.
Motywuje mnie, że kancelaria tajna realnie wspiera bezpieczeństwo organizacji i projektów realizowanych z partnerami międzynarodowymi – tu nie ma miejsca na przypadek, a konsekwencje błędów są wymierne.
W pierwszych miesiącach wdrożę praktyczny zestaw kontroli bieżących (checklisty i cykliczne uzgodnienia rejestrów), aby szybko podnieść spójność obiegu i archiwizacji. Chętnie opowiem więcej na rozmowie i dziękuję za rozważenie mojej kandydatury.

	Załączniki:

1. Życiorys
2. Dokumenty potwierdzające uprawnienia
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