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LegiTeam: Zamfirescu Racoti & Partners 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 studentii);

•    Cunoasterea limbii române la un nivel avansat;

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

•    Spirit organizatoric si aplecare spre detaliu;

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

•    Cunostinte operare PC;

Responsabilitați:

•    Asigura înregistrarea documentelor la instanțele, birourile și instituțiile competente;

•    Colaboreaza cu instituțiile abilitate pentru obținerea informațiilor solicitate de avocații colaboratori și asociați

(instanțe judecatorești, Birourile Executorilor Judecatorești, Cabinete Notariale, OCPI, Parchet, Ministere,

Inspectorate de Poliție);

•    Se deplaseaza la instituțiile cu care colaboreaza pentru predarea și obținerea documentelor;

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

•    Dactilografiaza 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;

Discover job openings and career opportunties at LegiTeam!

Candidatii interesati pot trimite CV-ul însotit de o scrisoare de intentie la adresa de e-mail recrutare@zrp.ro pâna

la data de 16.05.2019.
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