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Dotyczy:Oferty pracy opublikowanej w portalu jobtime.pl na stanowisko Archiwista dokumentów elektronicznych o numerze referencyjnym: OP/04/2026/3462


Szanowni Państwo,
Aplikuję na stanowisko Archiwistki dokumentów elektronicznych, ponieważ chcę zajmować się porządkowaniem i zabezpieczaniem zasobu cyfrowego w sposób, który realnie ułatwia dostęp do informacji i ogranicza ryzyka.
Dobrze odnajduję się w pracy wymagającej skrupulatności, konsekwencji w stosowaniu zasad klasyfikacji oraz dbałości o kompletność metadanych. Potrafię łączyć porządkowanie dokumentacji z myśleniem o jej późniejszym udostępnianiu: szybkości wyszukiwania, jednoznaczności opisów i ścieżce audytowej.
W tej roli kluczowe jest bezpieczne przejęcie akt z różnych komórek, poprawne oznaczenie i rejestracja w systemie oraz sprawna obsługa wniosków o udostępnienie. Pracując z dokumentacją, utrzymuję spójne standardy nazewnictwa i kontroli jakości, co pozwala ograniczyć liczbę błędnych opisów i zwrotów do poprawy o ok. 30%. Dodatkowo usprawniam prostą komunikację z interesariuszami (kwerendy, kopie, uprawnienia), skracając czas obsługi typowych spraw o ok. 20%.
Motywuje mnie zakres obejmujący zarówno brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, jak i przygotowanie przekazań materiałów archiwalnych do archiwów wieczystych — to praca, w której porządek i zgodność proceduralna mają bezpośrednie znaczenie dla trwałości zasobu.
W pierwszych miesiącach mogę uporządkować zasady nadawania metadanych i przygotować krótką instrukcję dla komórek przekazujących akta, aby zmniejszyć liczbę niekompletnych przekazań. Chętnie opowiem więcej podczas rozmowy i dziękuję za rozpatrzenie mojej kandydatury.

	Załączniki:

1. Życiorys
2. Dokumenty potwierdzające uprawnienia
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