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Szanowni Państwo,




Zwracam się z prośbą o rozpatrzenie mojej kandydatury na stanowisko pracownika

administracyjnego w Urzędzie Gminy. Choć nie posiadam jeszcze doświadczenia w

administracji publicznej, jestem zmotywowana do nauki i chętnie rozwinę swoje

umiejętności w pracy na rzecz lokalnej społeczności.




Dotychczasowe doświadczenia nauczyły mnie dobrej organizacji, terminowości oraz

odpowiedzialnego podejścia do powierzonych obowiązków. Mam również doświadczenie

w pracy z dokumentami i klientami, co pozwala mi swobodnie odnaleźć się w środowisku

biurowym. Ukończyłam kursy obsługi pakietu biurowego, które przygotowały mnie do

wykonywania podstawowych zadań administracyjnych.




Chciałabym wspierać codzienne działania urzędu i przyczyniać się do sprawnej obsługi

mieszkańców gminy. Liczę na możliwość spotkania i omówienia mojej kandydatury

podczas rozmowy kwalifikacyjnej.




Z poważaniem,

Anna Nowak

ANNA NOWAK


