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Lokalizacja  Warszawa, Wola
Wymiar pracy  Pełny etat
Typ umowy Umowa zlecenie
Opis
W związku z dynamicznym rozwojem do naszego zespołu w Warszawie poszukujemy osoby na stanowisko :
Młodszy specjalista ds. postępowania spadkowego
Twój zakres obowiązków:
- sporządzanie projektów pism w toku postępowania spadkowego kierowanych m.in.   do  urzędów, notariuszy i sądów;
- bieżąca obsługa korespondencji przychodzącej;
- telefoniczny monitoring prowadzonych spraw;
- kontakt z sądami, notariuszami oraz innymi instytucjami.

Nasze wymagania:
- student min. 3 roku studiów na kierunku: prawo/ administracja;
- znajomość prawa cywilnego oraz procedury cywilnej;
- mile widziane doświadczenie w zakresie obsługi spraw sądowych w tym spadkowych;
- umiejętność analitycznego myślenia;
- sumienność i dokładność w wykonywaniu powierzonych obowiązków, wysokie poczucie odpowiedzialności;
- dyspozycyjność 5 dni w tygodniu;
- umiejętność pracy w zespole.
Oferujemy:
- stabilne zatrudnienie w prężnie rozwijającej się Kancelarii;
- możliwość rozwoju zawodowego oraz zdobycie doświadczenia;
- pracę w przyjaznej i partnerskiej atmosferze;
- podnoszenie kwalifikacji zawodowych przy wsparciu profesjonalistów otwartych na współpracę;
- możliwość pracy hybrydowej po odpowiednim przeszkoleniu.
Prosimy o zawarcie w CV klauzuli: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji prowadzonego przez Kancelaria Radców Prawnych Ryszewski Szubierajski Sp.k. w Warszawie zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922)”

