Kope¢ & Zaborowski (KKZ) jest jedna z wiodacych firm na polskim rynku prawniczym,
ktora specjalizuje si¢ w sprawach z zakresu prawa karnego, gospodarczego, prasowego, ochrony
dobr osobistych, a takze z zakresu prawa pracy.

Wsroéd naszych klientow sa zarowno najwigksze polskie firmy prywatne i pafnstwowe, jak tez znani
przedstawiciele biznesu, dziennikarze i politycy. Kancelaria zatrudnia aktualnie ponad 60 prawnikow,
najlepszych specjalistow w swoich dziedzinach. Obslugujemy Klientéw wj. angielskim, wloskim,

niemieckim i hiszpanskim.

7 zwigzku z rozwojem Dzialu Administracji Kancelaria Kope¢ Zaborowski Adwokaci i Radcowie

Prawni sp. p., zlokalizowana w centrum Warszawy, poszukuje do stalej wspotpracy:

MLODSZEGO SPECJALISTY DS. ADMINISTRAC]I

ZA CO BEDZIESZ W SZCZEGOLNOSCI ODPOWIEDZIALNY:

v' obsluge korespondencji przychodzacej, w tym awizacja przesylek, obsluga korespondencii
wychodzacej, prowadzenie niezbednych rejestréw i zestawien w tym zakresie, obstuga programu
E-Nadaweca, kontakty z urzedem pocztowym;

V" obsluge obiegu dokumentéw;

V' organizacje podrézy stuzbowych dla pracownikéw i wspodtpracownikow KKZ, w tym rezerwacja

hoteli, zakup biletow;

<

rozliczenie wyjazdéw stuzbowych prawnikow, w tym wspoipraca z Dzialem Finanséw i Dzialem
HR;

wpisywanie niezbednych kosztéow do systemu rozliczeniowego KKZ;

aktualizacj¢ zestawien utworzonych na wewngtrzne potrzeby Dziatu;

koordynacj¢ zamowien art. spozywczych, biurowych na potrzeby funkcjonowania kancelarii;

wsparcie dla Front Office (recepcja) w razie koniecznosci zastepstwa;
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wsparcie pomocnicze w innych obowigzkach Dzialu Administracji — w przypadku koniecznosci

zastepstwa innej osoby z Dzialu.

CZEGO OCZEKUJEMY:

v" dokladno$ci, samodzielnosci i rzetelno$ci w wykonywaniu powierzonych obowiazkdw;

V' dyspozycyjnosci, zaangazowania i inicjatywy w pracy;

v" bardzo dobrej znajomosci obstugi komputera, w tym programéw pakietu MS Office (Word, Power
Point, Excel, Outlook);

v" komunikatywnej znajomosci jezyka angielskiego;

v' dos$wiadczenie w pracy w kancelatii prawnej bedzie dodatkowym atutem;



v’ umiejetnosci pracy w zespole, komunikatywnosci.
CO OFERUJEMY:

prace w Swietnie skomunikowanej lokalizacji w centrum Warszawy;

kompetentny, zgrany, otwarty na dzielenie si¢ wiedza zespol;

prace zmianows 8:00 — 16:00, 11:00 — 19:00;

mozliwosci rozwoju zawodowego (m.in. dodatkowy budzet na szkolenia 1 konferencje);
wynagrodzenie adekwatne do posiadanego doswiadczenia;

20 lub 26 dni platnego urlopu w zaleznosci od stazu pracy,

wolny dzien na urodziny;

prywatng opicke medyczna;

pakiet benefitéw dbajacy o dobrostan pracownikdw;
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program motywacyjny.

Dobra atmosfera i zgrany zespo6t sa dla nas niezwykle wazne. W zwigzku z tym cyklicznie
organizujemy spotkania integracyjne m.in.: wyjazdy integracyjne, potancowki, pikniki rodzinne,

$niadania z Partnerami Zarzadzajacymi, spotkania wigilijne i inne. Jezeli:

& wykazujesz zaangazowanie w wykonywanie powierzonych obowiazkdw;

& zlecone Ci zadania wykonujesz systematycznie i doktadnie

DOZLXACZ DO NAS!

Wejdz na strong www.kkz.com.pl/karieraA i przeslij nam swoje CV.

Na zgloszenia czekamy do 30 kwietnia 2024 r.

Jak wyglada proces rekrutacyjny?
Sklada si¢ z dwéch etapow:

Etap I to przesylanie zgloszen na adres: rekrutacja@kkz.com.pl. Na zgloszenia czekamy
do dnia 30 kwietnia 2024 .

Osoby, ktore beda spetnialy wymagania okreslone w ogloszeniu, zostana zaproszone do kolejnego etapu.
Etap II to rozmowa kwalifikacyjna i podjecie decyzji o wspolpracy.

Czym wyrdzniamy si¢ od innych pracodawcéw? Odpowiadamy na wszystkie zgloszenia. Kazda aplikacja
zostaje rozpatrzona 1 uzyskuje odpowiedz!


http://www.kkz.com.pl/kariera
mailto:rekrutacja@kkz.com.pl

Czym wyro6zniamy si¢ na tle innych pracodawcow?

Zawsze odpowiadamy na zgloszenie kazdego kandydata i jesteSmy z nim w stalym kontakcie.

Rozstrzygnigcie rekrutacji nastapi do 15 maja 2024 r. Zastrzegamy mozliwo$¢ wczesniejszego
zakonczenia rekrutacji.

Ponizej znajdziesz troche informacji na nasz temat. Jesli chcesz dowiedzie¢ si¢ wigcej, zapraszamy na naszg strone:

www.kkz.com.pl

Kancelaria zdobywa liczne miedzynarodowe 1 krajowe nagrody 1wyréznienia. Wystarczy wspomnied,
ze w2019 r. Kancelaria znalazta si¢ w miedzynarodowym, prestizowym rankingu: The LEGAL 500 — wsréd
pieciuset najlepszych kancelarii na §wiecie i w czoléwee polskich kancelarii w kategorii Commercial, Corporate and
M&A. , a w 2023 r. w kategorii White Collar Crime i Employment. Dodatkowo od 2019 r. co roku zdobywa
wyréznienie w branzowym rankingu Media Law International (MLI), prezentujacym wiodace kancelarie zajmujace

si¢ prawem mediéw z 56 jurysdykeji na $wiecie. W 2023 r. znalazla si¢ ponownie na Tier 2.

W 2023 r. Kancelaria kolejny raz znalazta si¢ w zaszczytnym gronie finalistow prestizowego konkursu The Lawyer
European Awards, organizowanego przez renomowany brytyjski magazyn THE LAWYER, w kategorii: European
specialist law firm of the year: Europe 1 Law firm of the year: Central Europe, oraz Inicjatywa Pro Bono. W 2022 r.
w kategorii Law firm of the year: Central Europe otrzymala szczegélne wyrdznienie “highly commended”. Zostala
tez dwukrotnie, w 2020 i 2021 r., wyrézniona w rankingu BENCHMARK LITIGATION EUROPE.

Kancelaria oraz jej prawnicy odnosza takze liczne sukcesy w Polsce. Wystarczy wspomnieé, ze trzykrotnie w 2020,
2022 1 2023 roku Partner Zarzadzajacy Maciej Zaborowski jako jeden z nielicznych adwokatéw w Polsce, znalazt si¢
w prestizowym Rankingn 50 najbardziey  wplywowych — prawnikdw  w Polsce, przygotowywanym przez dziennikarzy

“Dziennika Gazety Prawnej”.

Od 2019 r. Partner Zarzadzajacy Maciej Zaborowski wraz z kancelaria sq rekomendowani jako eksperci (w tym w
2021 1 2022 r. jako liderzy w Polsce) w dziedzinach: ,,Prawo karne dla biznesu” oraz ,,Media i telekomunikacja” W
2023 r. r. pr. Marta Kope¢ oraz adw. Maciej Zaborowski wraz z kancelaria zostali wskazani jako liderzy w
kategoriach ,,Prawo pracy” oraz ,,Prawo karne dla biznesu” a sama kancelaria jako wicelider w ,,TMT (Informatyka,

media i telekomunikacja)”, i ,,Prawo handlowe, korporacyjne, fuzje i przejecia”.

KKZ znalazto si¢ réwniez w zestawieniu ,,Najlepsze Kancelarie Polska” magazynu ,,Forbes” w 2022 12023 roku,
otrzymujac szczegOle wyrdznienie, az w 7 dziedzinach prawa: prawo karne, przestepczo$¢ bialych kolnierzykéw,

prawo korporacyjne, pracy, rodzinne, TMT i rozstrzyganie sporéw handlowych.

Administratorem danych jest Kopeé Zaborowski Adwokaci i Radeowie Prawni sp. p. (,,KKZ”; adres: Hoza 59 A / 1B, 00-681
Warszawa). Podanie danych jest dobrowolne. Dane sq one wykorgystywane dla celow rekrutagi prowadzonych przez KKZ, na
podstawie 3gody lub na jqdanie Kandydata (art. 6 ust. 1 lit. a oraz lit. f RODO). Dane moga byé priekazywane podmiotom, 3
pomocq kidrych KKZ prowadzi rekrutagje. Istnieje molinosé cofnigcia 3gody lub 3gloszenia sprzeciwu wobec pretwarzania danyeh,


http://www.kkz.com.pl/

Zadania do nich dostepu, sprostowania, usunigcia, ograniczenia pretwarzania orag, prieniesienia. Dane priechowywane sq do momentn
cofnigeia g0dy lnb gloszenia sprzeciwn. Kagdemu przystugnje prawo skargi do organu nadzorezego ds. ochrony danych. Pytania dot.
dziedziny prywatnosci w KKZ prosimy kierowad pod adres: sefretaria@kz.com.pl

Badzmy w kontakcie
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Dla Was stajemy si¢ lepsi!
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mailto:sekretariat@kkz.com.pl
https://www.facebook.com/KancelariaKKZ/
https://pl.linkedin.com/company/kope%C4%87-zaborowski-kkz
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https://www.kkz.com.pl/nagrody-i-wyroznienia/

