"KULPA KOZAK =«

H#pracaszukaczlowieka

Otwarte stanowisko: Asystent/-ka Partneréow/ Kierownik Biura (Office Managera) AKA
prawa reka partnerow w obszarach administracyjno-organizacyjnych.

O Kulpa Kozak

Jako dynamicznie rozwijajaca sie kancelaria prawna, wyrozniamy sie niespotykanym w innych
miejscach pofaczeniem znajomosci rzeczywistego dziatania prawa procesowego, zwiaszcza
karnego, ze znajomoscia funkcjonowania przedsigbiorstw od kuchni, a nie z doniesien
znajomych, czy czytanych dokumentow.

Obstugujemy Klientéw, ktorzy oczekuja wysoce specjalistycznych ustug prawnych o jakosci
segmentu  premium. Znamy doskonale zarowno  rzeczywistos¢  najwigkszych,
miedzynarodowych transakcji, jak i perfekcyjnie rozumiemy funkcjonowanie samorzadu
zawodowego i wspotodpowiedzialnosci zawodow prawniczych za jako$s¢ wymiaru
sprawiedliwosci.

Wywodzimy sie z duzych, migdzynarodowych srodowisk pracy, ktore ,,przegraty” z naszymi
ambicjami zycia nie tylko praca. Nie jestesmy korporacja. Nie wprowadzamy regut, ktorych
niemal nikt nie rozumie. Chetnie rozmawiamy i reagujemy na potrzeby wspotpracownikow,
ktorych rozwoj, spokoj i poczucie bezpieczenstwa sa dla nas wazne. Wierzymy, ze tylko
w takiej atmosferze mozna stworzy¢ dtugotrwate relacje, na ktore stawiamy.

Aby nas lepiej poznac:

koniecznie zapoznaj sie z nasza STRONA internetowa

zobacz nasze $Swiateczne ZYCZENIA

dobrze poznaj WARTOSCI, ktérymi kierujemy sie w pracy:

poczytaj o ,,tescie Gallupa”, aby mie¢ wstepna orientacje, jakim talentem jest
RELATOR a jakim IDEATION

Twoje zdolnosci, talenty i doswiadczenie maja znaczenie, jednak nie zmienia prostej prawdy,
ze dla nas jestes przede wszystkim osobga, z ktora chcemy czuc si¢ dobrze! Chcemy, abys —
jako osoba z ktora podejmiemy wspotprace — wiazafa sie z nami na dtuze;j.

Kogo szukamy?
Poszukujemy osoby na stanowisko Asystenta/-ki Partnerow/Kierownika Biura (Office

Managera), ktora nie tylko bedzie stale wspiera¢ nasza druzyne, a takze zostanie prawa reka
partneréw w obszarach administracyjno-organizacyjnych.

Praca wymaga obecnosci w biurze (obstuga spotkan, sekretariatu), jednak jestesmy w petni
,zdigitalizowani” i wiele zadan mozesz wykona¢ w wybranym przez siebie czasie poza biurem.
Z uwagi na pandemie do rzadkosci naleza sytuacje, aby w jednym czasie w biurze bylo wigcej
niz 5-6 osob.

Pamigtaj jednak, ze jest to praca petnowymiarowa — nie szukamy wirtualnej asystentki
na godziny.


https://kulpakozak.com/
https://www.youtube.com/watch?v=ZpTxfQPC3xU&ab_channel=KulpaKozak
https://kulpakozak.com/kim-jestesmy/misja-wizja-wartosci/#mission
https://www.youtube.com/watch?v=i_K0jtuNmrg&ab_channel=CliftonStrengths
https://www.youtube.com/watch?v=55ZC1u42Xww&ab_channel=CliftonStrengths

W czym potrzebujemy Twojej pomocy?

- prowadzeniu spraw administracyjno - organizacyjnych, w szczegdlnosci w biezacej obstudze
sekretariatu i biura kancelarii, monitorowaniu zasobow biura, zamawianiu materiatow,
nadzorowaniu dostaw, obstudze spotkan, obiegu korespondencji wg obowiazujacej
w kancelarii procedury, digitalizacji i archiwizacji dokumentéw w ramach procedur
bezpieczenstwa danych i platformy 365 (sharepoint, onedrive),

- prowadzeniu kalendarza, prowadzeniu ewidencji czasu pracy, umawianiu spotkan, w tym
za posrednictwem Microsoft Teams, organizacji biezacej pracy partneréow Kancelarii
i wspotpracownikow,

- kontaktach z sadami, prokuratorami, organami administracji publicznej, a takze utrzymaniu
dobrych relacji z klientami, dostawcami czy ustugodawcami kancelarii,

- przygotowaniu dokumentow w zakresie adjustacji, dbania o jakos¢ wizualna dokumentow,
prosta korekte jezykowa, kompletnos¢ pism procesowych, czy zatacznikdw do uméw itp.

- wsparciu obstugi dokumentacji ksiegowej (mamy zewnetrzna obstuge ksiegowa),
jak i codziennego porzadku w kancelarii (mamy zewnetrzna ekipe sprzatajaca).

Poza sprawami typowo administracyjnymi, mozesz wspottworzy¢ wizerunek kancelarii,
pomagajac w prowadzeniu dziatan promocyjnych w social mediach, prowadzac fanpage
na LinkedIn/FB, czy aktualizujac tres¢ naszej strony internetowej. Dlatego byloby znakomicie,
gdyby tworzenie prezentacji (powerpoint) czy prostych grafik dla prezentacji i wpisow
o charakterze promocyjnym (canva) nie byto Ci obce. Nie jest to jednak najistotniejsze,
podobnie jak z 365 — jesli masz wystarczajaca podstawe, to z pewnoscia wesprzemy Cie
w obszarach, ktore wspolnie uznamy za wazne.

Oczywiscie mozesz wiaczy¢ sie w (z pewnoscia liczne) inicjatywy partnerow kancelarii,
a jeszcze lepiej proponowac wilasne, o ile wpisuja si¢ one w nasza strategie komunikacyjna
i wizerunkowa. JesteSmy otwarci na Twoja inicjatywe!

Czego oczekujemy?

e samodzielnosci, zaangazowania, podejmowania dziatan, nastawienia na rozwiazywanie
problemow,

e przejmowania obszarow odpowiedzialnosci, zamiast oczekiwania na zlecanie
pojedynczych zadan,

e perfekcyjnej organizacji pracy wilasnej oraz tatwosci w przyswajaniu wiedzy (jest
to samodzielne stanowisko),

e komunikatywnosci i otwartosci w relacjach z innymi,

e bardzo dobrej znajomosci pakietu biurowego Microsoft 365 i woli jej pogtebiania,

e |ubienia nowych technologii w takim zakresie, w jakim to we wspotczesnym Swiecie
niezbedne (jednak bez przesady!)

e komunikacji w jezyku angielskim w stopniu umozliwiajacym odpowiedzi na sporadyczne
pytania Klientéw, czy prosta komunikacje w korespondencji e-mail.

Doswiadczenie na podobnym stanowisku bedzie mile widziane, ale nie jest konieczne.

Kulpa Kozak Adwokaci i Radcowie Prawni spotka partnerska
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Co, oproécz wynagrodzenia, oferujemy?

e partnerskie podejscie — wspolnie wybierzemy podstawe zatrudnienia, ktorg preferujesz
i ktora jest dla Ciebie istotna. Szukamy kogos, kto chce pracowac z nami dtugo i kto
de facto bedzie nasza prawa reka,

e dobra atmosfere pracy — praca w kancelarii to, nolens volens, powazna sprawa. Nasz
gorszy dzien moze oznacza¢ porazke klienta. Zycie jest tylko jedno, wiec nie dodajemy
sobie nawzajem stresu, doskonale rozumiejac obowiazki rodzinne, czy potrzebe
realizacji wtasnych pasji,

e szerokie mozliwosci rozwoju osobistego wynikajace z odpowiedzialnej pracy ze
$wietnymi prawnikami — pasjonatami, ktorzy chetnie podziela sig¢ z Toba wiedza, ktora
jest w Zyciu istotna, ale takze ludzmi, dla ktorych relacje i dobra atmosfera w pracy sa
bardzo wazne,

e wspolne inicjatywy, ktore bedziesz wspotorganizowac z nami, jak np. uczestnictwo w
konwersacjach z jezyka angielskiego z native speakerem, a takze, a w erze post-Covid
wspolne wyjscia ;)

Jak zaaplikowaé?

Nie p6zniej niz do 31 maja br.:

I. Koniecznie wypetnij ten FORMULARZ

2. Przeslij nam swoje CV pod adres: kontakt@kulpakozak.com w jezyku polskim (zdjecie
nie jest wymagane) koniecznie z klauzula zezwalajaca na przetwarzanie Twoich danych
osobowych: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu obecnie prowadzonej, jak i przyszlych rekrutacji zgodnie z
przepisami ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych”

Co dalej?

Niestety nie bedziemy w stanie wysyfa¢ potwierdzen przyjecia formularza kazdemu. Otrzymaja
je wylacznie osoby, ktorych profile nas zainteresuja. Wyslemy informacje zwrotna
maksymalnie do 7 czerwca br. i zaprosimy Cie na rozmowe (online albo onsite).

Jesli wspolnie uznamy, ze warto sprobowaé swoich sit w codziennej pracy z naszym zespotem
zaprosimy Cie na tydzien ,,probny”, w ktorym poprosimy Cie o wypetnienie pewnych
konkretnych zadan w biurze oraz czes¢ zdalnie (za co otrzymasz oczywiscie wynagrodzenie),
abySmy wzajemnie zobaczyli, czy bedzie pracowato nam sie dobrze.

Administratorem Twoich danych jest Kulpa Kozak Adwokaci i Radcowie Prawni sp.p. (,,Kancelaria”; adres: ul. Woronicza
31/107 02-640 Warszawa). Podanie danych jest dobrowolne, sq one wykorzystywane w dla celéw rekrutacji
prowadzonych przez Kancelarie, na podstawie zgody lub na zqdanie kandydata (art. 6 ust. | lit. a oraz lit. f RODO). Dane
mogq by¢ przekazywane podmiotom, z pomocq ktorych prowadzi rekrutacje. Mozesz cofnq¢ zgode lub wyrazic sprzeciw
wobec przetwarzania danych, zazqda¢ dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania oraz
przeniesienia. Dane przechowywane sq do cofniecia zgody lub zgtoszenia sprzeciwu. Kazdemu przystuguje prawo skargi
do wiasciwego organu nadzorczego d/s ochrony danych. Wiecej informacji dotyczqcych tego, jak Kancelaria dba o Twojq
prywatnos¢ znajdziesz tu: https://kulpakozak.com/polityka-prywatnosci/
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https://forms.office.com/Pages/ResponsePage.aspx?id=e2wwacZMrkquAYvK4n_4FjxzBM6ZuhBElu7Yv-I-HlhUMkpPMzFGU0ZKUEtGMTA2RllBM0c5NTVPRC4u
mailto:kontakt@kulpakozak.com
https://kulpakozak.com/polityka-prywatnosci/

