Biuro Krajowej Izby Radcéw Prawnych poszukuje pracownika na stanowisko

Referent/Specjalista ds. administracyjnych

Krajowa Rada Radcdw Prawnych reprezentuje prawniczy samorzad zawodowy, ktéry wspiera radcoéw
prawnych w wykonywaniu ich pracy. Zajmujemy sie m.in. wspieraniem dziatan szkoleniowych dla
radcéw i aplikantdow, promocjg zawodu radcy prawnego, prowadzimy projekty prospoteczne. To
ciekawa organizacja, w ktérej wiele - i czesto szybko - sie dzieje. Wiecej szczegbtédw znajdziesz na
stronie www.kirp.pl i na naszych profilach w mediach spotecznos$ciowych.

Zapraszamy do wspotpracy ludzi ciekawych swiata, twdrczych, dobrze zorganizowanych. Zapewniamy
samodzielnosé, zyczliwosc i przestrzen do realizacji wartosciowych pomystow.

Co Cie czeka na tym stanowisku?

wykonywanie prac organizacyjno-biurowych w zakresie dziatania Biura KIRP, w tym m.in.
przygotowywanie pism, prowadzenie korespondencji, opracowywanie materiatow dla
potrzeb pracodawcy

dbanie o prawidtowy obieg dokumentow wewnetrznych i zewnetrznych

realizacja zadan administracyjnych zwigzanych z funkcjonowaniem dziatu
przygotowywanie notatek, prezentacji, raportow, analiz i sprawozdan

organizacja podrézy stuzbowych (rezerwacja biletéw lotniczych, rezerwacja hoteli,
rezerwacje taksowek itp.)

zapewnienie organizacji spotkan zewnetrznych i wewnetrznych

obstuga korespondencji oraz jej archiwizacja

kontrola i zapewnienie stanu materiatow biurowych

biezgca wspodtpraca z dziatami Biura KIRP

Czego wymagamy:

wyksztatcenie wyzsze

samodzielnos$¢ i zaangazowanie w wykonywane obowigzki i zadania
zdolnosci analityczne w zakresie zbierania i przetwarzania danych
biegta obstuga komputera, w tym Pakietu MS Office

dobra organizacja pracy wtasnej, umiejetnos¢ pracy wielozadaniowej
wysoka kultura osobista

mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego

Co oferujemy:

stabilne warunki zatrudnienia;

mozliwos¢ rozwoju zawodowego, zdobycia nowej wiedzy i umiejetnosci;
dobre warunki pracy w przyjaznej atmosferze;

dofinansowanie do prywatnej opieki medycznej;

dofinansowanie do kart sportowych.

Zastrzegamy sobie mozliwos¢é kontaktowania sie z wybranymi kandydatami. Osoby zainteresowane
prosimy o przestanie CV na adres: rekrutacja@kirp.pl, w tytule prosimy o wpisanie nazwy stanowiska.
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