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Pan Zygfryd Bela

Szanowny Panie Dyrektorze,

W nawiazaniu do naszej wcze$niejszej rozmowy, zwracam si¢ do Pana Dyrektora z prosba o
rozpatrzenie mojej oferty zwiazanej z przyjgciem do pracy w Dyrekcji OPS.

Uwazam, ze posiadam do tego wszelkie predyspozycje oraz niezbedne kwalifikacje. Moje
wyksztalcenie i dtugoletnie doswiadczenie z pewnoscia okaza si¢ przydatne w pracy wymagajacej
konkretnego myslenia, a zarazem umiejgtnosci obcowania i kontaktowania si¢ z ludzmi.

Pracowatam przez wiele lat w duzej firmie (poprzednia Firma), az do momentu jej likwidacji.

Generalnego, gdzie pelniatem wiele funkcji zwigzanych

z prowadzeniem sekretariatu, organizacja pracy Dyrekcji, przygotowywaniem narad, prowadzeniem
terminarza spraw zatatwianych osobiscie przez Prezesa, kontaktem z kierownictwem oraz
zewngtrznymi kontrahentami krajowymi i zagranicznymi.

Posiadam umiejgtnos$¢ obstugi komputera i wielu aplikacji, takich jak: pakiet Office

w oparciu, o ktére przygotowywatam réznego rodzaju notatki, pisma, protokoty, oferty

i sprawozdania do obiegu zewngtrznego i wewngtrznego. Dobrze znam $rodowisko systemu
Windows, dlatego nie sprawia mi problemu higien systemu.

Latwo nawiazuje kontakty z innymi ludZzmi i to wlasnie ta umiejgtno$¢ stanowi dla mnie wazny
aspekt w pracy i daje wiele satysfakcji. Szybko si¢ ucze nowych zagadnien, jestem osoba

elastyczng, otwarta na wspétpracg w zespole.

Jezeli moje predyspozycje spotkaja si¢ z Panu aprobata to prosza o kontakt.

Z powazaniem

Ewa Mandrak






