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Dotyczy:Oferty pracy opublikowanej w portalu jobtime.pl na stanowisko Urzędnik do spraw paszportów o numerze referencyjnym: OP/04/2026/4645


Szanowni Państwo,
Aplikuję na stanowisko Urzędnika do spraw paszportów, ponieważ chcę wykorzystywać doświadczenie w rzetelnej obsłudze spraw administracyjnych i pracy z dokumentacją tam, gdzie liczy się precyzja i bezpieczeństwo danych.
Dobrze odnajduję się w bezpośrednim kontakcie z obywatelami, potrafię jasno wyjaśniać wymagania formalne i spokojnie prowadzić sprawę od przyjęcia wniosku po wydanie dokumentu. Jestem uważna na szczegóły, konsekwentna w weryfikacji kompletności dokumentów oraz terminowa w prowadzeniu rejestrów i archiwizacji.
W tej roli kluczowe są: poprawna identyfikacja uprawnień wnioskodawcy, skrupulatne rejestrowanie spraw w systemach ewidencji oraz prowadzenie dokumentacji zdarzeń takich jak utrata lub kradzież paszportu. W pracy z procedurami wypracowałam sposób kontroli „krok po kroku”, który ogranicza liczbę zwrotów do uzupełnień o ok. 30%. Przy obsłudze większej liczby interesantów potrafię utrzymać płynność pracy i skrócić czas obsługi pojedynczej sprawy o ok. 20%, bez obniżania jakości.
Motywuje mnie zakres zadań obejmujący także sytuacje wymagające przygotowania materiałów do decyzji, skarg i zażaleń — lubię porządkować fakty i dbać o spójność akt, tak aby przełożony miał pełny obraz sprawy.
W pierwszych miesiącach wniosę uporządkowany sposób pracy na aktach i checklisty kontroli kompletności, które ułatwią sprawną rejestrację i archiwizację. Chętnie opowiem szerzej o moim podejściu na rozmowie rekrutacyjnej — dziękuję za rozważenie mojej kandydatury.

	Załączniki:

1. Życiorys
2. Dokumenty potwierdzające uprawnienia
	Z wyrazami szacunku
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