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Szanowny Panie Dyrektorze, 
 
W nawi�zaniu do naszej wcze�niejszej rozmowy, zwracam si� do Pana Dyrektora z pro�b� o 
rozpatrzenie mojej oferty zwi�zanej z przyj�ciem do pracy w Dyrekcji OPS. 
 
Uwa�am, �e posiadam do tego wszelkie predyspozycje oraz niezb�dne kwalifikacje. Moje 
wykształcenie i długoletnie do�wiadczenie z pewno�ci� oka�� si� przydatne w pracy wymagaj�cej 
konkretnego my�lenia, a zarazem umiej�tno�ci obcowania i kontaktowania si� z lud�mi. 
 
Pracowałam przez wiele lat w du�ej firmie (poprzednia Firma), a� do momentu jej likwidacji. 
Przepracowałam 10 lat na stanowisku st.??????????, nast�pnie 13 lat – jako sekretarka Dyrektora 
Generalnego, gdzie pełniałem wiele funkcji zwi�zanych  
z prowadzeniem sekretariatu, organizacj� pracy Dyrekcji, przygotowywaniem narad, prowadzeniem 
terminarza spraw załatwianych osobi�cie przez Prezesa, kontaktem z kierownictwem oraz 
zewn�trznymi kontrahentami krajowymi i zagranicznymi. 
 
Posiadam umiej�tno�� obsługi komputera i wielu aplikacji, takich jak: pakiet Office 
w oparciu, o które przygotowywałam ró�nego rodzaju notatki, pisma, protokoły, oferty  
i sprawozdania do obiegu zewn�trznego i wewn�trznego. Dobrze znam �rodowisko systemu 
Windows, dlatego nie sprawia mi problemu higien systemu. 
 
Łatwo nawi�zuj� kontakty z innymi lud�mi i to wła�nie ta umiej�tno�� stanowi dla mnie wa�ny 
aspekt w pracy i daje wiele satysfakcji. Szybko si� ucz� nowych zagadnie�, jestem osob� 
elastyczn�, otwart� na współprac� w zespole. 
 
Je�eli moje predyspozycje spotkaj� si� z Panu aprobat� to prosz� o kontakt. 
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