Warszawa, 23 kwietnia 2026r.

Janina KowalskaAl. Komisji Edukacji Narodowej 36, 02-797 Warszawa+48 733 644 002janina.kowalska@jobtime.pl


	
	PanAndrzej NiezgódkaDyrektor Super Company & Spółka S.A.ul. Pracodawcy 7, 02-202 Warszawa




Dotyczy:Oferty pracy opublikowanej w portalu jobtime.pl na stanowisko Sekretarz sądowy o numerze referencyjnym: OP/04/2026/2680


Szanowni Państwo,
Aplikuję na stanowisko Sekretarza sądowego, ponieważ dobrze odnajduję się w pracy, w której liczy się porządek w dokumentach, bezpieczeństwo obiegu informacji oraz ścisłe trzymanie się procedur i terminów.
Wnoszę uważność na szczegóły, konsekwencję w prowadzeniu akt i repertoriów oraz umiejętność sprawnego przygotowywania korespondencji i dokumentów procesowych. Potrafię pracować pod presją terminów, dbając o kompletność czynności kancelaryjnych i czytelny ślad działań.
Typowe dla tej roli wymagania, takie jak rzetelna praca z dokumentacją, sprawna organizacja kalendarza terminów oraz komunikacja z sędziami, pełnomocnikami i interesantami, realizuję poprzez jasne zasady obiegu pism i bieżącą kontrolę braków w aktach. Wprowadzenie prostych checklist i jednolitego opisu spraw pozwalało mi ograniczać liczbę zwrotów do uzupełnienia o ok. 30% oraz skrócić czas kompletowania teczek przed posiedzeniami o ok. 20%. Jako protokolant dbam o poprawne i spójne utrwalenie przebiegu czynności oraz szybkie domykanie spraw po rozprawie.
Cenię tę pracę za realny wpływ na terminowość postępowań i płynne działanie wydziału orzeczniczego—dobrze zaplanowany obieg dokumentów przekłada się na sprawność całego zespołu.
W pierwszych miesiącach uporządkuję zasady kontroli kompletności akt i monitorowania terminów tak, by ograniczyć ryzyko zaległości i braków formalnych. Chętnie opowiem więcej podczas rozmowy i dziękuję za rozważenie mojej kandydatury.

	Załączniki:

1. Życiorys
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