
Staż w kancelarii prawnej z mo żliwo ścią zatrudnienia 

Poszukujemy stażystek do współpracujących z nami kancelarii prawnych. Czas trwania 
stażu 5 miesi ęcy z możliwością dalszego zatrudnienia, dla osób które się sprawdzą.  

Staż poprzedzony jest szkoleniem z doradcą zawodowym i pośrednikiem pracy, a także 
szkoleniem zawodowym przygotowującym do wykonywania pracy.  

Wymagania: 

- studentki zaoczne kierunku administracja lub absolwentki administracji 
- kobiety do 24 roku życia, mieszkające na terenie powiatu lubińskiego lub polkowickiego 
osoby bezrobotne (wymóg unijny), 
- znajomość etykiety biurowej 
- wysoka kultura osobista 
- bardzo dobra umiejętność  obsługi komputera  
 
Zakres obowi ązków: 
- obsługa korespondencji wpływającej i wychodzącej 
- prowadzenie dokumentacji kancelarii 
- umawianie i koordynowanie spotkań 
- redagowanie pism 
- współpraca z klientami zewnętrznymi kancelarii 
 
CV prosimy przesyłać na adres: 
- mail: biuro@mpaz.pl 
 


