
Na tym stanowisku przewidziane są następujące zadania: 

• współpraca i wsparcie przy opiniowaniu projektów umów, wniosków, uchwał i innych dokumentów prawno-organizacyjnych, 

• kontakt z sądami, organami administracji i organami wymiaru sprawiedliwości, 

• research prawny, obsługa wewnętrznych systemów i aplikacji wspierających pracę Działu, 

• realizacja i organizacja bieżących projektów, 

• nadzór i uzupełnianie rejestrów, w tym przygotowanie raportów i zestawień, 

• obsługa korespondencji Działu, archiwizacja dokumentacji oraz wsparcie w zakresie czynności administracyjnych, 

• czynności administracyjne związane z obsługą prawników.  

ASYSTENT / ASYSTENTKA W ZESPOLE PRAWNYM 



Od kandydatów oczekujemy:  

• status studenta (prawo – min. III rok), 
• znajomość języka angielskiego w mowie i piśmie na poziomie min. B2, 
• dostępność czasowa min. 3 dni w tygodniu, 
• znajomość MS Office, w szczególności Word i Power Point, 
• umiejętność wyszukiwania informacji prawnych, 
• bardzo dobra organizacja pracy, dokładność, 
• komunikatywność, otwartość, umiejętność pracy z ludźmi.  
 

W zamian oferujemy:  

• Wynagrodzenie stosowne do posiadanych kwalifikacji; 
• Umowę o pracę; 
• Kafeterię szkoleń; 
• Możliwość ciągłego podnoszenia kwalifikacji; 
• Pakiet dodatkowych benefitów (kartę Multisport, ubezpieczenie na życie, prywatną opiekę lekarską); 
• Wstępne przeszkolenie do samodzielnej pracy; 
• Dofinansowanie do kursów językowych; 
• Atrakcyjną ścieżkę kariery zawodowej; 
• Pracę z międzynarodowym klientem; 
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