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{ANCELARIA PRAWNA
Asystent/asystentka biura

JMGJ Jaworska, Matusiak, Grzeskowiak, Jarnicka Kancelaria Prawna Spotka Jawna z siedzibg w
Warszawie poszukuje osoby do administracji i obstugi pracy biura, a takze wsparcia pracy
prawnikow.

Kancelaria specjalizuje sie w prawie zamowien publicznych, obstudze kontraktéw budowlanych
i inwestycji infrastrukturalnych oraz prowadzeniu sporéw.

Kogo szukamy:

Studenta lub studentki prawa:

e komunikatywnego, posiadajacego umiejetnosc pracy w zespole, o wysokiej kulturze osobistej;

e dbajacego o szczegoty, rzetelnego i pracowitego, z bardzo dobra organizacja pracy,

e zainteresowanie prawem zamowien publicznych, prawem cywilnym i postepowaniem
cywilnym bedzie dodatkowym atutem.

Opis stanowiska:

e praca w wymiarze 5-6 godzin dziennie, w godzinach pracy Kancelarii 9:00 — 17:00
(oferujemy elastyczne godziny pracy),

¢ wykonywanie czynnosci administracyjnych w zakresie obstugi sekretariatu Kancelarii,

e nadzér nad prawidtowym obiegiem korespondencji oraz dokumentéw ksiegowych,

e obstuga spotkan z Klientami,

e archiwizacja dokumentow,

e sporzadzanie prostych tekséw i dokumentow- informacji, pism zwigzanych z dziatalnoscia
Kancelarii, ofert itp.

e edycja oraz formatowanie dokumentow,

e planowanie i realizacja zaopatrzenia administracyjno-biurowego.

Oferujemy:

e mozliwos¢ rozwoju w dynamicznie rozwijajacej sie kancelarii prawnej z perspektywa dalszego
zatrudnienia w charakterze prawnika,

e wyzwania intelektualne,

e przyjazng atmosfere i warunki pracy.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie aplikacji (CV wraz z listem motywacyjnym) na
adres rekrutacja@jmgj.pl.

Prosimy o dopisanie nastepujacej klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby procesu

rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. r. o ochronie danych osobowych (t. j.: Dz. U. z 2019 r, poz. 1781).”

JMGJ Kancelaria Prawna Sp. J. www.jmagj.pl
ul. Sutkowicka 2/4 lok. 10 email: kancelaria@jmaj.pl
00-746 Warszawa tel. 22 425 56 30, faks: 22 415 95 90


mailto:rekrutacja@jmgj.pl

