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LegiTeam: ZRP recruteaza Paralegal

Societatea Civila de Avocati Zamfirescu Racoti & Partners recruteaza Paralegal în vederea unei colaborari

full-time pe perioada nedeterminata. 

Cerinte:

Candidatii vor trebui sa îndeplineasca urmatoarele conditii generale:

•    Studii medii sau superioare (inclusiv studenti);

•    Cunoasterea limbii române la un nivel avansat;

•    Cunoașterea unei limbi straine de circulație internaționala constituie un avantaj;

•    Capacitatea de a respecta cerintele si termenele de predare a lucrarilor;

•    Sa dea dovada de o buna organizare, capacitate de prioritizare si planificare a task-urilor;

•    Capacitatea de a lucra atât individual, cât si în echipa;

•    Sa cunoasca la nivel avansat programele din pachetul MS Office;

Responsabilitați:

•    mentine relatiile de natura administrativa cu institutiile publice, Registrul Comertului, autoritatile cu atributii

jurisdictionale, notari publici si executori judecatoresti, traducatori, organe ale administratiei publice, precum si a

altor persoane juridice, inclusiv, dar fara a se limita la: efectuarea operatiunilor la Registrul Comertului, depunere

si ridicare documente de la AEGRM, orice alte deplasari impuse de natura activitatii desfasurate în cadrul

societatii;

•    desfașoara activitati de natura juridica si administrativa specifica societatii, precum:

-    Transmite periodic informari cu privire la stadiul dosarelor și informațiile obținute;

-    Tehnoredacteaza materiale si documente solicitate de asociați și colaboratori: împuterniciri, împuterniciri

avocațiale, delegații, cereri;

-    Pregatește dosare pentru instanța (fotocopiaza documente, verifica existenta documentelor necesare la dosar,

redacteaza cereri, delegații, împuterniciri);

-    Cauta periodic pe portalul instanțelor și alte site-uri de specialitate informații cu privire la dosare sau alte

aspecte solicitate de colaboratorii și asociații societații;

Candidatii interesati pot trimite CV-ul însotit de o scrisoare de intentie la adresa de e-mail 

recrutare@zrp.ro pâna la data de 29.03.2019.
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