KANCELARIA RADCY PRAWNEGO AGATA GLINKA- SZCZEPANSKA

adres kancelarii:
UL. FRYDERYKA JOLIOT- CURIE 28/1, WARSZAWA 02-646
E: kancelaria@glegal.pl
T:22 12798 25, K: +48 501 110 081

KANCELARIA RADCY PRAWNEGO AGATA GLINKA- SZCZEPANSKA poszukuje studentki lub studenta na
stanowisko:

Asystent kancelarii

1. Opis stanowiska:
e sprawowanie funkcji pomocniczych dla prawnikéw Kancelarii,
e przygotowywanie opracowan orzecznictwa i doktryny do wybranych probleméw prawnych,
e obstuga administracyjno-biurowa sekretariatu Kancelarii, w tym w szczegdlnosci:
a. koordynacja i obstuga spotkan z klientami Kancelarii,
b. koordynacja obiegu dokumentdéw i korespondencji oraz dbanie o ich kompletnosc
i adekwatnosé,
Cc. pomoc w przygotowywaniu pism i dokumentéw,
d. kontakttelefoniczny z sgdami, urzedami i klientamiw celu zachowania petnego obiegu
informacji.
2. Wymagania:
e znajomosc¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym (mile widziana znajomos¢
innego jezyka),
e bardzo dobra organizacja pracy oraz umiejetnosé pracy w zespole,
e wysoka kultura osobista,
e status absolwenta lub studenta II-V roku studidow na kierunku prawo lub administracja;

e dyspozycyjnosé 2-5 dni w tygodniu, warunek konieczny: dyspozycyjnosé w czwartek i
pigtek;

e nastawienie na statg wspétprace.
3. Szczegoty oferty:
e praca umozliwi poznanie funkcjonowania Kancelarii Radcowskiej od srodka oraz poznanie
umiejetnosci praktycznych takich jak utrzymywanie relacji z klientem lub urzedem,
e dajemy mozliwos¢ rozwoju zawodowego w strukturach Kancelarii,
e poczatkowe wynagrodzenie — stawka minimalna z mozliwoscig podwyzki w zaleznosci od
doswiadczenia.

CV ze standardowgq klauzulg RODO prosimy kierowac na adres e-mail: rekrutacja@qleqal.pl. Przy dokonywaniu

zgtoszenia prosimy o wskazanie dyspozycyjnosci, w tym daty rozpoczecia pracy oraz dostepnosci w tygodniu (dni

robocze).


mailto:kancelaria@glegal.pl
mailto:rekrutacja@glegal.pl

