=1 RYSZEWSKI SZUBIERAJSKI
= KANCELARIA RADCOW PRAWNYCH

Specjalista / Specjalistka ds.

administracji

Kancelaria Radcow prawnych Ryszewski, Szubierajski sp.k. dziata na rynku ustug
prawnych od 2012 r. Kompleksowo wspieramy biznes naszych klientdw oferujac ustugi
prawne obejmujgce roznorodne obszary prowadzonej dziatalnosci gospodarczej. Nasz
zespot odnotowuje staty, dynamiczny rozwdj i jest tworzony przez profesjonalistow,
ktdrzy do swoich zadan podchodza z pasja i zaangazowaniem.

LOKALIZACJA: Warszawa (ul. Prosta 51)

UMOWA: umowa zlecenie

TWOJ ZAKRES OBOWIAZKOW:

U]

kompletowanie pism procesowych;

U

=l nadzorowanie obiegu korespondencji oraz termindw administracyjnych i
sgdowych

wsparcie Dziatdw Prawnych;

skanowanie i kopiowanie dokumentéw;

archiwizacja dokumentéw zgodnie z wewnetrznymi procedurami;
uzupetnianie danych w zestawieniach;

obstuga urzadzen biurowych;

N M W W N

wsparcie pracownikoéw Dziatu.

NASZE WYMAGANIA:

dobra znajomos¢ pakietu MS Office;
dyspozycyjnos$é od poniedziatku do pigtku;

mile widziane doswiadczenie w pracy w kancelarii;
zaangazowanie oraz inicjatywa w dziataniu;
komunikatywnos¢, pozytywne nastawienie do ludzi;

EVEVEVE VRN

aktywny status ucznia/studenta;



=] RYSZEWSKI SZUBIERAJSKI
S KANCELARIA RADCOW PRAWNYCH

Wysoka kultura osobista.

TO OFERUJEMY:

= Prace w komfortowym biurze w doskonatej lokalizacji
= Mozliwos$¢ rozwoju zawodowego
= Prace w przyjaznej i partnerskiej atmosferze

BENEFITY:

= Dofinansowanie zaje¢ sportowych
= Prywatna opieka medyczna
Spotkania integracyjne

= Brak dess code

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie CV na adres:

kariera@i-rs.pl

W tytule wiadomosci prosimy wpisa¢: Rekrutacja — [Nazwa Stanowiska]

Prosimy o dopisanie w CV ponizszej klauzuli:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, zamieszczonych

w przestanym CV przez Administratora moich danych osobowych, tj.: Kancelaria
Radcdw Prawnych Ryszewski Szubierajski Sp. K. w celach zwigzanych z procesami
rekrutacji prowadzonym aktualnie oraz w przysztosci przez Administratora. Oswiadczam,
ze zapoznatem sie z informacjg dotyczacag przetwarzania danych osobowych,
zamieszczong przez Administratora.

Jednoczesnie informujemy, ze Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest
Kancelaria Radcow Prawnych Ryszewski, Szubierajski Sp.k. z siedzibg w Warszawie,

ul. Prosta 51. Informujemy takze, Ze podawane przez Pana/Pania dane osobowe

w zatgczanym CV sg zbierane dla potrzeb procesu rekrutacji na stanowisko wskazane

w ogtoszeniu. Ma Pan/Pani prawo w kazdej chwili wycofa¢ zgode na przetwarzanie
danych, uzyskac¢ dostep do swoich danych, poprosic¢ o: sprostowanie i uzupetnienie
danych, usuniecie danych, ograniczenie przetwarzania danych, wyrazi¢ sprzeciw wobec
przetwarzania danych, wystapic o przeniesienie danych i ze skarga do organu
nadzorczego.


mailto:kariera@i-rs.pl

