
  
 

 

 

 
 

 

OPIS KANCELARII I STANOWISKA  

Renomowana, prężnie rozwijająca się Kancelaria Adwokacka Rybicka Sieńko Adwokaci sp.p. 

w Warszawie poszukuje kandydatów na stanowisko praktykanta/praktykantki. 

 

ZAKRES OBOWIĄZKÓW:  

 zapewnienie prawidłowego funkcjonowania sekretariatu  
 prowadzenie kalendarza spotkań oraz nadzorowanie terminów sądowych 
 obsługa urządzeń biurowych 
 nadzór nad obiegiem dokumentów firmowych 
 dbanie o pozytywny wizerunek firmy 
 kontakt z urzędami i instytucjami   
 odbieranie i przekazywanie połączeń telefonicznych 
 zlecone prace biurowe i administracyjne 

 

WYMAGANIA:  

 status studenta minimum 2  roku administracji 
 dyspozycyjność minimum 3 dni w tygodniu   
 umiejętność obsługi urządzeń biurowych  
 umiejętność obsługi komputera – znajomość pakietu MS Office 
 wysokie umiejętności organizacyjne i zarządzania czasem – planowanie,  

wyznaczanie priorytetów, terminowość działań 
 samodzielność w działaniu i podejmowaniu decyzji w swoim obszarze odpowiedzialności 
 umiejętność pracy w zespole, zdolności interpersonalne   
 chęć wspierania innych na rzecz realizacji wspólnych celów biznesowych 
 wysokie umiejętności komunikacji i budowania relacji 
 wysoka kultura osobista 
 znajomość języka angielskiego   

OFERUJEMY :  

 płatne praktyki w dziale administracyjnym, 
 możliwości zdobycia doświadczenia oraz doskonalenia i poszerzania zakresu umiejętności w ramach 

struktur Kancelarii  
 pracę w firmie o kulturze organizacyjnej opartej na wartościach 
 profesjonalną atmosferę i środowisko pracy   



 twórczy klimat pracy w środowisku osób wzajemnie się wspierających w realizacji  
Misji firmy: „Najważniejszy jest człowiek.” 

 pracę w prestiżowej lokalizacji w sercu Warszawy 

CV i list motywacyjny prosimy przesyłać na adres: kancelaria@wawadwokat.pl Prosimy o 

dopisanie klauzuli:  

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji  
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.  
Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)   
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem  
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy  
95/46/WE (RODO)).”  

Informujemy, że po zapoznaniu się ze zgłoszeniami skontaktujemy się tylko z wybranymi 

kandydatami. 


