KKLIA WIERZBICKI

I WSPOLNICY

PRAKTYKANT/PRAKTYKANTKA W ZESPOLE ADMINISTRACJI

W Kancelarii KKLW Wierzbicki i Wsp6lnicy Sp. k. poszukujemy osoby do zespotu
administracyjnego, ktory na co dzien wspiera prace prawnikoOw oraz obshuge administracyjna
Kancelarii.

Nasza Kancelaria to zesp6t ponad 60 0s6b — zarowno prawnikow jak tez pracownikow zespotow
administracyjnych. Szukamy o0s6b otwartych na zdobywanie wiedzy, poszukiwanie nowych
rozwigzan, jak tez adresowanie potrzeb naszych klientow w nie zawsze oczywistych kwestiach.
Nasza Kancelari¢ tworza wyjatkowi ludzie, nastawieni na wspotprace, nasza dewizg jest ,,jeden
za wszystkich, wszyscy za jednego”. Oferujemy mozliwo$¢ nauki, rozwoju. Nasz zespot
administracyjny dziata niezwykle preznie i ciggle rosnie — wraz z rosngcymi potrzebami
Kancelarii.

Szczegotowe informacje na temat zakresu dzialania Kancelarii dostgpne s3 na stronie
internetowej Kancelarii pod adresem: http://www.kklw.pl

Oferujemy korzystne warunki wspolpracy:
e ciekawg prace z doswiadczonymi praktykami,
e prace w wyjatkowym 1 zgranym zespole, nastawionym na wspdtprace (,,jeden za
wszystkich, wszyscy za jednego”) oraz na rozw0j zawodowy miodszych kolegow
e elastyczne godziny pracy
o kafeteric BENEFIT oraz dofinansowanie do karty Multisport,

Zakres obowiazkow:
e biezaca komunikacja z zespolem w zakresie biezacych spraw i terminoéw
e monitorowanie termindw rozpraw/ monitorowanie obsadzenia kazdego terminu
e tworzenie tabeli z rozprawami
e kompletowanie oraz przesylanie dokumentéw oraz niezbednych informacji dla
pelnomocnikow substytucyjnych
e weryfikacja terminowosci dostarczanych notatek z rozpraw
e Dbiezacy kontakt telefoniczny oraz mailowy z sadami
e przygotowywanie pelnomocnictw

Od kandydatéw oczekujemy:
e dyspozycyjnos¢ 5 dni w tygodniu, w niepelnym wymiarze godzin (min. 4h dziennie)
e komunikatywno$¢
e doktadnos¢, skrupulatnos¢
e odpowiedzialno$¢ za wykonywane obowigzki
e umiejetnos¢ pracy w zespole
e umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

CV prosimy wysylaé na adres e-mail: rekrutacja@warp.com.pl
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