Profil zawodowy 60

‘ PREFERENCJE WZGLEDEM PRACY:

Praca biurowa ze znajomoscig j. ukrainskiego i rosyjskiego, prawnik, archiwista, ttumaczenia, pomoc nauczyciela,

‘ KWALIFIKACJE i UPRAWNIENIA ZAWODOWE:

o Prawnik (Prawo gospodarcze i prawo pracy) — wyksztatcenie wyzsze
¢ Inzynier energetyki — wyksztatcenie wyzsze

DOSWIADCZENIE ZAWODOWE:

Prawnik, archiwista - 3lata 8 m-cy — Biuro Inwentaryzacji Technicznej
Zakres obowigzkdw:
Prowadzenie spraw z zakresu prawa gospodarczego
Przygotowywanie korespondenciji do organow administracji publicznej
Sporzadzanie pism procesowych i pozaprocesowych
Tworzenie i weryfikacja przepiséw i dokumentéw wewnetrznych
Prowadzenie ewidencji dokumentéw w archiwum
Sporzadzanie, opiniowanie i negocjowanie umow

o Budowanie i utrzymywanie pozytywnych relacji z klientami
Specjalista — 6 lat 3 m-ce — Departament Skarbu Panstwa

Zakres obowigzkdw:

e Przegladanie, komplementowanie i opiniowanie dokumentow

o Wprowadzanie danych do systemu

e  Prowadzenie dokumentacii
Prawnik — 2 lata - Przedsiebiorstwo
Zakres obowigzkow
Sporzadzanie pozwoéw i pism wynikajacych z rozprawy sadowej
Tworzenie i weryfikacje regulaminéw i dokumentéw wewnetrznych
Reprezentacja intereséw klientdw w postepowaniu sgdowym
Przygotowywanie korespondenciji do organdw administracji publicznej
Sporzadzanie, rozpatrywanie i koordynacja umow
Dbanie o dobry wizerunek firmy
Prawnik, Kierownik dziatu kadr — 1 rok — Przedsigbiorstwo
Zakres obowigzkdw
Tworzenie i weryfikacja przepiséw i dokumentéw wewnetrznych
Sporzadzanie pism procesowych i pozaprocesowych
Rejestracja dokumentaciji TIR
Sporzadzanie, opiniowanie i negocjowanie uméw
Przygotowywanie korespondenciji do organdw administracji publicznej
Przygotowywanie analiz i opinii prawnych
Reprezentowanie klientow w postepowaniach sgdowych
Przegladanie, opiniowanie i komplementowanie dokumentow
Prowadzenie dokumentaciji personelu

PREDYSPOZYCJE | UMIEJETNOSCI ZAWODOWE:

o  Obstuga komputera: pakiet MS Office, Internet

e Komunikatywno$¢ i umiejetnoS¢ pracy w zespole

o Kreatywno$¢, myslenie analityczne i zaangazowanie
e Sumienno$¢ i doktadnosé

o Rozwiniete umiejetnosci negocjacyjne



o  Obstuga prawna przedsigbiorstw

o Umiejetnosci interpersonalne i wysoka kultura osobista

o Biegta znajomos$c¢ jezyka ukraifiskiego i rosyjskiego

e Podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego i polskiego (w trakcie nauki)
o Chec statego podnoszenie kwalifikacji

‘ DODATKOWE INFORMACJE:

Obywatelstwo Ukrairiskie, status uchodzcy

| DYSPOZYCYJNOSC:

Praca na petny etat od poniedziatku do pigtku, ewentualnie sobota, miejsce pracy - Rybnik i okolice



