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POMORSKI Kancelaria (potgczenie kancelarii adwokackiej i podatkowej) zajmujgca sie biezaca
obstugg podmiotow gospodarczych, w tym reprezentacjg Klientdw przed sadami i organami
administracyjnymi, znajdujaca sie w S$cistym centrum Warszawy poszukuje aktualnie na 2-3 dni
w tygodniu studentki/studenta III-V roku prawa do odbycia ptatnych praktyk studenckich.

Zakres obowigzkow:
* pomoc w obstudze sekretariatu biura kancelarii:
o odbieranie potaczen, taczenie rozmdw, przyjmowanie gosci oraz obstuga wszystkich
spotkan;
o dbanie o wiasciwy obieg dokumentdw, przyjmowanie korespondencji, przygotowywanie
pism do wysytki, archiwizacja dokumentow itp.;
o skanowanie, drukowanie i bindowanie dokumentéw, formatowanie dokumentoéw,
sczytywanie, wylapywanie btedow;
o koordynowanie i prowadzenie terminarza spotkan, w tym nadzér nad kalendarzem
terminéw i dbatos¢ o terminowa realizacje zadan;
o zamawianie niezbednych artykutéw biurowych;
o dbatosc¢ o estetyke, komfort pracy w biurze, tad oraz porzadek;
= wspétpraca z pracownikami merytorycznymi kancelarii — pomoc w przygotowywaniu
dokumentoéw, biezace, administracyjne wsparcie w zadaniach.

Oczekujemy:
» dyspozycyjnosci 2-3 dni w tygodniu (godziny do ustalenia);
»  znajomosci obstugi komputera i urzadzen biurowych, w tym pakietu MS Office;
» dobrej organizacji pracy, rzetelnosci i samodzielnosci;
»  komunikatywnosci oraz umiejetnosci pracy w zespole;
= wysokiej kultury osobistej;
» dodatkowym atutem bedzie doSwiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Oferujemy:
= platne praktyki;
= ciekawg prace przy nieszablonowych projektach;
» mozliwo$¢ zdobycia doswiadczenia;
» przyjazng atmosfere pracy,
*  mozliwo$¢ rozwoju zawodowego.

Wiadomosci z CV prosimy kierowa¢ na adres e-mail: warszawa@pomorski.pl z dopiskiem w tytule
JBiuro Warszawa - Praktyki”. Prosimy o dopisanie nastepujgcej klauzuli: Wyrazam zgode na
przetwarzanie przez Pomorski Kancelaria Adwokacka Adwokat Michat Pomorski z siedzibg w Warszawie
moich danych osobowych zawartych w CV na potrzeby przeprowadzenia procesu rekrutacji zgodnie z
postanowienia ustawy o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000).

Uprzejmie informujemy, iz zastrzegamy prawo do odpowiedzi na wybrane oferty. Administratorem Paristwa danych
osobowych jest adwokat Michat Pomorski prowadzgcy kancelarie adwokacka pod firmg Pomorski Kancelaria
Adwokacka Adwokat Michat Pomorski z siedziba w Warszawie przy ul. Chatubiriskiego 8, 00-613 Warszawa,
warszawa@pomorski.pl, www.pomorski.pl.
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