SENEKA R ALEXANDER

KANCELARIA PRAWNA =] SKRZYPINSKI

Kancelaria Prawna Seneka z siedzibg w Gdansku zatrudni osobe na stanowisko

OFFICE MANAGER

Miejsce pracy: Gdansk
Nr ref.: OF/TR/08.25

Stanowisko: Office Manager

Wymagania:

e wyksztatcenie wyzsze lub IV; V rok studidow (administracja, ekonomia, zarzadzanie, prawo
archiwistyka...),

o doskonata organizacja pracy wtasnej, kreatywnosé i dynamika dziatania,

e umiejetnos¢ ustalania priorytetéw i pracy pod presjg czasu,

e bardzo dobra znajomos¢ oprogramowania MS Office,

e samodzielnos¢, komunikatywnos¢, sumiennos$é i odpowiedzialnosé,

e wysoka motywacja do pracy.

Dodatkowym atutem bedzie:

e doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku, w szczegélnosci w Kancelarii Prawnej,

e prawo jazdy kat. B

e znajomosc¢ jezykow obcych;
Obowigzki:
Obstuga Portalu Informacyjnego Sadéw Powszechnych, kompletowanie i wysytka pism procesowych; nadzér
nad prawidtowym obiegiem dokumentéw w Kancelarii, kontakt z sgdami, klientami Kancelarii i biurem
rachunkowym; podstawowa obstuga strony www. Obstuga administracyjna sekretariatu Kancelarii,
Zatrudnienie w oparciu o umowe o prace lub B2B

Aplikacje prosimy przesyfaé¢ na adres:

kontakt@kancelariaseneka.pl
podajgc w tytule nr referencyjny OF/TR/08.25.

Prosimy o dopisanie klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”.
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