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PRAKTYKANT/PRAKTYKANTKA W ZESPOLE ADMINISTRACJI 

 

W Kancelarii KKLW Wierzbicki i Wspólnicy Sp. k. poszukujemy osoby do zespołu 

administracyjnego, który na co dzień wspiera pracę prawników oraz obsługę administracyjną 

Kancelarii. 

Nasza Kancelaria to zespół ponad 60 osób – zarówno prawników jak też pracowników zespołów 

administracyjnych. Szukamy osób otwartych na zdobywanie wiedzy, poszukiwanie nowych 

rozwiązań, jak też adresowanie potrzeb naszych klientów w nie zawsze oczywistych kwestiach. 

Naszą Kancelarię tworzą wyjątkowi ludzie, nastawieni na współpracę, naszą dewizą jest „jeden 

za wszystkich, wszyscy za jednego”. Oferujemy możliwość nauki, rozwoju. Nasz zespół 

administracyjny działa niezwykle prężnie i ciągle rośnie – wraz z rosnącymi potrzebami 

Kancelarii. 

Szczegółowe informacje na temat zakresu działania Kancelarii dostępne są na stronie 

internetowej Kancelarii pod adresem: http://www.kklw.pl 

 

Oferujemy korzystne warunki współpracy: 

 ciekawą pracę z doświadczonymi praktykami, 

 pracę w wyjątkowym i zgranym zespole, nastawionym na współpracę („jeden za 

wszystkich, wszyscy za jednego”) oraz na rozwój zawodowy młodszych kolegów 

 elastyczne godziny pracy 

 kafeterię BENEFIT oraz dofinansowanie do karty Multisport, 

Zakres obowiązków: 

 bieżąca komunikacja z zespołem w zakresie bieżących spraw i terminów 

 monitorowanie terminów rozpraw/ monitorowanie obsadzenia każdego terminu 

 tworzenie tabeli z rozprawami  

 kompletowanie oraz przesyłanie dokumentów oraz niezbędnych informacji dla 

pełnomocników substytucyjnych  

 weryfikacja terminowości dostarczanych notatek z rozpraw 

 bieżący kontakt telefoniczny oraz mailowy z sądami 

 przygotowywanie pełnomocnictw  

Od kandydatów oczekujemy: 

 dyspozycyjność 5 dni w tygodniu, w niepełnym wymiarze godzin (min. 4h dziennie) 

 komunikatywność 

 dokładność, skrupulatność  

 odpowiedzialność za wykonywane obowiązki 

 umiejętność pracy w zespole 

 umiejętność pracy pod presją czasu  

 

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