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Dotyczy:Oferty pracy opublikowanej w portalu jobtime.pl na stanowisko Pracownik parafialny o numerze referencyjnym: OP/04/2026/0357


Szanowni Państwo,
Zgłaszam swoją kandydaturę na stanowisko Pracownika parafialnego. Szukam roli, w której liczą się porządek w dokumentach, dyskrecja oraz sprawna obsługa osób zgłaszających się do kancelarii.
Dobrze odnajduję się w pracy biurowej wymagającej uważności, poprawnego prowadzenia rejestrów i terminowości. Potrafię łączyć zadania administracyjne z bieżącą organizacją spraw parafii, a przy tym zachowuję spokój i kulturę w kontakcie z interesantami.
W tej roli kluczowe są: rzetelne prowadzenie kancelarii i archiwum, poprawne wpisy do ksiąg pod nadzorem duchownego oraz podstawowe rozliczenia. Pracuję metodycznie: porządkuję obieg dokumentów, pilnuję kompletności danych i dbam o czytelne oznaczenie oraz archiwizację teczek. W efekcie udawało mi się skracać czas odnajdywania dokumentów o ok. 20% oraz ograniczać liczbę pomyłek w zapisach i korektach o ok. 30% dzięki podwójnej weryfikacji i prostym checklistom.
Motywuje mnie praca, w której administracja realnie wspiera życie wspólnoty: od spraw kancelaryjnych, przez dokumentację, po uporządkowane rozliczenia. W pierwszych miesiącach wdrożę prosty, jednolity system rejestrowania spraw i archiwizacji, aby usprawnić obsługę parafian i pracę kancelarii.
Chętnie opowiem więcej podczas rozmowy i dziękuję za rozważenie mojej kandydatury.

	Załączniki:

1. Życiorys
2. Dokumenty potwierdzające uprawnienia
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