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Urzad Miasta

Warszawa, 4 pazdziernika 2024

Szanowna Pani,

Z zainteresowaniem zapoznatem sie z ofertg pracy na stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta
Warszawa, ktéra doskonale odpowiada moim kwalifikacjom i doswiadczeniu zawodowemu.
Ukonczytem studia na kierunku administracja na Uniwersytecie Warszawskim i od ponad trzech
lat pracuje w administracji, gdzie zdobytem niezbedne umiejetnosci do sprawnego

prowadzenia biura oraz obstugi dokumentacji.

W poprzednim miejscu pracy, w Biurze Obstugi Klienta w firmie Armory Sp. z 0.0., bytem
odpowiedzialny za zarzadzanie dokumentacja oraz organizacje korespondencji. Dzieki
umiejetnosciom organizacyjnym i skrupulatnemu podejsciu, udato mi sie znaczaco usprawnic
proces archiwizacji dokumentéw, co zredukowato czas ich wyszukiwania o 30%. Jestem takze
biegty w obstudze pakietu MS Office, w szczegdlnosci Excela, co umozliwito mi prowadzenie

zestawien i raportéw na potrzeby dziatu.

Posiadam takze doswiadczenie w bezposredniej obstudze klienta, co pozwolito mi rozwijacé
umiejetnosci interpersonalne i skutecznie reagowaé na réznorodne zapytania. Praca na
stanowisku urzedniczym w Urzedzie Miasta Warszawa jest dla mnie idealna okazja, by
kontynuowaé rozwéj w dziedzinie administracji, ktdra niezmiennie mnie fascynuje i daje wiele
satysfakgji.

Mam nadzieje, ze bede mdgt spotkac sie z Pafistwem, aby blizej przedstawi¢ swoja kandydature
i omowic, w jaki sposéb moje umiejetnosci i doswiadczenie moga przyczynic sie do sprawnego

funkcjonowania biura. Dziekuje za po$wiecony czas i uwage.

Z wyrazami szacunku,

Jan Kowalski



