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Dotyczy:Oferty pracy opublikowanej w portalu jobtime.pl na stanowisko Specjalista administracji publicznej o numerze referencyjnym: OP/02/2026/5663


Szanowni Państwo,
Aplikuję na stanowisko Specjalisty administracji publicznej, ponieważ chcę wspierać urząd w prowadzeniu spraw mieszkańców i podmiotów w sposób sprawny, przejrzysty i zgodny z prawem.
Dobrze odnajduję się w pracy wymagającej rzetelności, bezstronności i odpowiedzialności za rozstrzygnięcia. Potrafię porządkować procesy, dbać o kompletność akt oraz jasno formułować ustalenia w dokumentach i korespondencji urzędowej.
W tego typu roli kluczowe są: prowadzenie postępowań administracyjnych, przygotowywanie projektów rozstrzygnięć i decyzji oraz obsługa interesantów w sytuacjach wymagających taktu i precyzyjnych wyjaśnień – te zadania realizuję, opierając się na przepisach i jednolitych standardach pracy. W praktyce pomaga mi konsekwentne stosowanie checklist i kontroli jakości dokumentów, co ogranicza liczbę zwrotów do uzupełnienia o ok. 30% oraz skraca obieg spraw o ok. 20%.
Interesuje mnie również współtworzenie rozwiązań organizacyjnych: przygotowywanie analiz, sprawozdań i planów rozwoju oraz uspójnianie sposobu redagowania pism, aby komunikacja urzędu była zrozumiała i jednolita.
W pierwszych miesiącach wniosę uporządkowanie obiegu korespondencji i wzorów pism dla najczęstszych spraw, tak aby przyspieszyć przygotowanie projektów rozstrzygnięć bez utraty jakości. Chętnie opowiem więcej podczas rozmowy i dziękuję za rozważenie mojej kandydatury.

	Załączniki:

1. Życiorys
2. Dokumenty potwierdzające uprawnienia
	Z wyrazami szacunku
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