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Dotyczy:Oferty pracy opublikowanej w portalu jobtime.pl na stanowisko Sekretarka o numerze referencyjnym: OP/01/2026/0950


Szanowny Panie,
posiadam wykształcenie wyższe magisterskie z zakresu administracji. Od 3 lat pracuję w jednostce miejskiej na stanowisku Pomocy administracyjnej, gdzie odpowiadam za bieżącą obsługę sekretariatu, prawidłowy obieg dokumentów, a także wspomaganie pracy innych działów, głownie Personalnego i Finansowo-Księgowego. Pełnię także funkcję koordynatora czynności kancelaryjnych i jestem osobą odpowiedzialną za archiwizację dokumentów. Do moich osiągnięć zawodowych mogę zaliczyć samodzielne opracowanie i wdrożenie normatywów kancelaryjno-archiwalnych oraz stworzenie składnicy akt od podstaw.
Moja aplikacja na stanowisko sekretarki w Państwa firmie wynika z chęci zdobycia nowego doświadczenia zawodowego. W ogłoszeniu o pracę przeczytałam, że od aplikujących kandydatów wymagają Państwo komunikatywnej znajomości języka angielskiego. Posiadam znajomość tego języka na poziomie C2 (biegłym), co mogę potwierdzić stosownym certyfikatem. Bardzo zależy mi na żywym kontakcie z językiem angielskim, a w Państwa firmie miałabym taką możliwość.
Jestem osobą komunikatywną i ławo nawiązującą kontakty interpersonalne. Cechuje mnie wysoka kultura osobista, opanowanie, dokładność i wielozadaniowość. Potrafię bardzo dobrze obsługiwać komputer i urządzenia biurowe. Myślę, że dodatkowym atutem będzie ukończony kurs kancelaryjno-archiwalny I stopnia.
Mam nadzieję, że moja kandydatura wzbudziła Państwa zainteresowanie. Ogromnie liczę, że będę mogła osobiście zaprezentować się na rozmowie rekrutacyjnej.
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