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Dotyczy:Oferty pracy opublikowanej w portalu jobtime.pl na stanowisko Specjalista zarządzania dokumentacją o numerze referencyjnym: OP/03/2026/9559


Szanowni Państwo,
Aplikuję na stanowisko Specjalisty zarządzania dokumentacją, ponieważ chcę wykorzystywać kompetencje z obszaru porządkowania obiegu dokumentów i zapewniania zgodności w organizacji, gdzie dokumentacja realnie wspiera procesy biznesowe.
Dobrze odnajduję się w pracy wymagającej precyzji, konsekwencji i odpowiedzialności za bezpieczeństwo informacji. Potrafię przekładać wymagania prawne i wewnętrzne na jasne zasady tworzenia, klasyfikowania, przechowywania i udostępniania dokumentów oraz dbać o ich jednolitą ewidencję.
Typowe dla tej roli są: współpraca z właścicielami procesów i administracją, porządkowanie archiwum oraz wsparcie pracy w systemie EZD — w takich zadaniach działam metodycznie, łącząc praktykę kancelaryjną z myśleniem procesowym. Usprawnienia w obiegu dokumentów pozwalały mi skracać czas wyszukiwania i kompletowania akt o ok. 20% oraz ograniczać liczbę korekt i zwrotów dokumentów o ok. 30% dzięki doprecyzowaniu zasad rejestracji i nazewnictwa. Równolegle dbam o minimalizację ryzyk w obszarze compliance i ochrony danych przez kontrolę uprawnień i czytelne ścieżki udostępniania.
W tej roli szczególnie ważne jest dla mnie łączenie porządku kancelaryjno-archiwalnego z efektywnym działaniem EZD, tak aby administracja i procesy biznesowe działały sprawniej, a wymagania prawne były spełniane bez nadmiarowej pracy.
W pierwszych miesiącach przygotuję mapę obiegu dokumentów i zestaw krótkich procedur (rejestracja, klasyfikacja, udostępnianie, archiwizacja) wraz z propozycją mierników 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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