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Dotyczy:Oferty pracy opublikowanej w portalu jobtime.pl na stanowisko Specjalista do spraw obsługi projektów i programów o numerze referencyjnym: OP/03/2026/3552


Szanowni Państwo,
Aplikuję na stanowisko Specjalistki do spraw obsługi projektów i programów, ponieważ chcę wykorzystywać doświadczenie w porządkowaniu procesów i dokumentacji tam, gdzie poprawność rozliczeń i terminy mają kluczowe znaczenie.
Dobrze odnajduję się w roli osoby, która spina cele, harmonogramy i obieg informacji między interesariuszami. Pracuję uważnie na dokumentach, pilnuję zgodności z wytycznymi oraz dbam o jasną komunikację w zespole projektowym.
W typowych zadaniach tej roli kluczowe są: rzetelne przygotowanie i kompletowanie dokumentacji (wnioski, załączniki, wnioski o płatność), terminowe prowadzenie harmonogramu oraz sprawna koordynacja komunikacji. W praktyce przekładam to na klarowne checklisty, wersjonowanie dokumentów i stałe punkty kontrolne, co pozwala ograniczać liczbę poprawek o ok. 30% i skracać czas uzgadniania materiałów o ok. 20% przy współpracy z kilkoma interesariuszami. Równolegle identyfikuję ryzyka (np. braki w danych, opóźnienia w akceptacjach) i proponuję proste działania zapobiegawcze.
Motywuje mnie zakres obejmujący zarówno wsparcie w pozyskiwaniu finansowania, jak i dopilnowanie rozliczeń projektów ze środków krajowych i zewnętrznych — to obszar, w którym uporządkowany przepływ informacji realnie chroni projekt przed kosztownymi korektami.
W pierwszych miesiącach wdrożę jednolity model harmonogramu i obiegu dokumentów (wraz z planem komunikacji i rejestrem ryzyk), aby ułatwić terminowe przygotowanie wniosków i rozliczeń. Chętnie opowiem więcej podczas rozmowy rekrutacyjnej — dziękuję za poświęcony czas.

	Załączniki:

1. Życiorys
2. Dokumenty potwierdzające uprawnienia
	Z wyrazami szacunku
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