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 sq zarowno najwicksze polskie firmy prywatne i pafstwowe, jak tez znani
przedstawiciele biznesu, dziennikarze i politycy. Kancelaria zatrudnia aktualnie 50 prawnikéw, najlepszych
specjalistow w swoich dziedzinach. Obslugujemy klientéw wj. angielskim, wloskim, niemieckim

1 hiszpanskim.

Kancelaria Kope¢ Zaborowski Adwokaci i Radcowie Prawni sp. p., zlokalizowana w centrum

Warszawy,

poszukuje do statej wspétpracy osoby na stanowisko:

RECEPCJONISTA/KA

Jako Recepcjonista/ka bedziesz pierwszym punktem kontaktu dla naszych klientow i gosci, odgrywajac
kluczowg role¢ w budowaniu profesjonalnego wizerunku kancelarii.

ZA CO BEDZIESZ ODPOWIADAC:

V' obsluge polaczen telefonicznych w jezyku polskim oraz angielskim;

prowadzenie kalendarza spotkan kancelarii;

witanie i obstuge gosci kancelarii;

dbanie o wizerunek kancelarii, wyglad recepcji 1 sal konferencyjnych, estetyke 1 porzadek;
porzadkowanie, skanowanie, kserowanie oraz archiwizacj¢ dokumentows;

obsluge platnosci (znajomos¢ obstugi kasy fiskalnej mile widziana);

sporzadzanie prostych pism administracyjnych;

zarzadzanie zapasami biurowymi;

wspieranie zespotu w codziennych zadaniach administracyjnych;
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inne prace biurowe zlecone przez przetozonych.

CZEGO OCZEKUJEMY:
v" bardzo dobrej znajomosci obshugi komputera, w tym programéw pakietu MS Office (Word, Power
Point, Excel, Outlook);
V' znajomosci jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym;
V" wysokich umiejetnosci interpersonalnych oraz kultury osobistej;

v’ zaangazowania i inicjatywy w dzialaniu;

V' profesjonalizmu, dyskrecji i odpowiedzialnosci za powierzane zadania;



v elastycznosci i gotowosci do pracy w dynamicznym $rodowisku;

V" do$wiadczenie w pracy w kancelarii prawnej bedzie dodatkowym atutem.

OFERUJEMY:

prace w Swietnie skomunikowanej lokalizacji w centrum Warszawy;
mozliwos¢ rozwoju oraz zdobywania nowych umiejetnosci;
kompetentny, zgrany, otwarty na dzielenie si¢ wiedza zespol;
prace w godzinach 15:30 — 19:30 (1/2 etatu);

wynagrodzenie adekwatne do posiadanego doswiadczenia;
dodatkowy wolny dzied na urodziny;

prywatng opicke medyczna;

pakiet benefitéw dbajacy o dobrostan pracownikow;
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program motywacyjny.

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

spotkania wigilijne i inne. Jezeli:

V' wykazujesz zaangazowanie w wykonywanie powierzonych obowiazkéw;

v' zlecone Ci zadania wykonujesz systematycznie i dokladnie.

DOLXACZ DO NAS!

Wejdz na stron¢ www.kkz.com.pl/kariera i przeslij nam swoje CV.

Na zgloszenia czekamy do 12 maja 2025 r.

JAK WYGLADA PROCES REKRUTACYJNY?

Proces sklada si¢ z trzech etapow:

Etap I to wyslanie zgloszenia bezposrednio na adres: rekrutacja@kkz.com.pl z dopiskiem DZIAL
ADMINISTRACJIL. Na zgloszenia czekamy do dnia 12 maja 2025 r. Osoby, ktére beda spetniaty

wymagania okreslone w ogloszeniu, zostang zaproszone do kolejnego etapu.

Etap II to rozmowa kwalifikacyjna weryfikujaca kompetencje.


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

Etap III to przedstawienie oferty wspolpracy i podjecie decyzji o jej rozpoczeciu z wybrang

osobg/osobami.

Czym wyr6zniamy si¢ na tle innych pracodawcow?

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

Rozstrzygnigcie rekrutacji nastapi do 31 maja 2025r. 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 1wyrdznienia. Wystarczy wspomnied,
ze w2019 r. Kancelaria znalazta si¢ w miedzynarodowym, prestizowym rankingu: The LEGAL 500 — wsrdd
pieciuset najlepszych kancelarii na $wiecie i w czotéwee polskich kancelarii w kategorii Commercial, Corporate and
M&A., a w 2025 r. ponownie w kategorii White Collar Crime i Employment. Dodatkowo od 2019 r. co roku
zdobyla wyrdznienie w branzowym rankingu Media Law International (MLI), prezentujacym wiodace kancelarie

zajmujace si¢ prawem medidw z 56 jurysdykeji na $wiecie. W 2025 1. znalazta si¢ ponownie na Tier 2.

W 2024 r. Kancelaria kolejny raz znalazta si¢ w zaszczytnym gronie finalistow prestizowego konkursu The Lawyer
European Awards, organizowanego przez renomowany brytyjski magazyn THE LAWYER w dwoch kategoriach:
Law firm of the year: Central Europe oraz w kategorii: European specialist law firm of the year: Europe,
w ktérej to otrzymalta nagrode gloéwna za unikalne inowatorskie podejscie do klienta. W 2023 r. oprécz tego
otrzymala dodatkowe wyréznienie: Inicjatywa Pro Bono. Zostala tez dwukrotnie, w 2020 1 2021 r., wyrdzniona 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  prawnikow —w Polsce, przygotowywanym  przez dziennikarzy

“Dziennika Gazety Prawnej”.

Od 2019 r. Partner Zarzadzajacy Maciej Zaborowski wraz z kancelaria sa rekomendowani jako eksperci (w tym
w 2021 i1 2022 1. jako liderzy w Polsce) w ,,Rankingu Kancelarii Prawniczych” organizowanym przez dziennik
»Rzeczpospolita”, w dziedzinach: ,,Prawo karne dla biznesu” oraz ,,Media i telekomunikacja”. W 2024 r. kancelaria
zostala wskazana jako wiodaca w kategoriach ,,Prawo karne dla biznesu”, ,,Prawo pracy” i ,,TMT (Informatyka,
media i telekomunikacja)”, a Partnerzy Zarzadzajacy — M. Kopec¢ i M. Zaborowski jako liderzy we wszystkich

trzech kategoriach.

KKZ znalazto si¢ rowniez w zestawieniu ,,Najlepsze Kancelarie Polska” magazynu ,,Forbes” w 2022 i 2023
roku, otrzymujac szczegble wyréznienie, azw 7 dziedzinach prawa: prawo karne, przestepczos¢ bialych

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


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

Administratorem danych jest Kope¢ Zaborowski Adwokaci i Radcowie Prawni sp. p. (,KKZ"; adres: Hoa 59 A | 1B, 00-681
Warszawa). Podanie danych jest dobrowolne. Dane sq one wykorgystywane dla celow rekrutagi prowadzonych przez KKZ, na
podstawie 2g0dy lub na aqdanie Kandydata (art. 6 ust. 1 lit. a orag lit. f RODO). Dane moga byé przekazywane podmiotom,
g pomocq ktorych KKZ prowadzi rekrutage. Istnicje molinosé cofniecia g0dy lub 3gloszenia spreciwu wobec prietwarzania danych,
Zadania do nich dostepn, sprostowania, usunigeia, ogranicgenia pretwarzania orag, prieniesienia. Dane przechowywane sq do momentu
cofnigcia 20dy lub gtoszenia sprecivn. Kagdemn przystuguje prawo skargi do organu nadzorcgego ds. ochrony danych. Pytania dot.
dziedziny prywatnosci w KKZ prosimy kierowad pod adres: iod@/kz.com.pl

Badzmy w kontakcie

fllinfa,

Dla Was stajemy sig¢ lepsi!
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