Ksztalcenie

Centrum Ksztalcenia Zawodowego

i Ustawicznego w Lodzi

Policealna Szkota dla dorostych /CKU
ul. Stefana Zeromskiego 115, 90-542 £.6dz
tel. 42 68 49 195, 0 510 160 102

e-mail: sekretariat.cku@cez.lodz.pl

www: http://www.cez.lodz.pl

Zespol Szkol i Placowek Oswiatowych
Nowoczesnych Technologii Wojewddztwa
Lodzkiego w Lodzi

ul. Narutowicza 122, 90-145 L6dz

tel. 784 207 390

e-mail: szkola@nowoczesnaszkola.edu.pl
www.nowoczesnaszkola.edu.pl

Uniwersytet L.odzki

Wydzial Prawa i Administracji
Kierunek: prawo / administracja

ul. Kopcinskiego 8/12, 90-232 £.6dz
tel. 42 635 46 48, 42 635 47 85
e-mail: dziekanat@wpia.uni.lodz.pl
www.wpia.uni.lodz.pl

Wyisza Szkola Biznesu i Nauk o Zdrowiu
kierunek: prawo

90-361 L.6dzZ, ul. Piotrkowska 278

tel. 42 683 44 18, 603 610 671

e-mail: rekrutacja@wsbinoz.pl
https://www.wsbinoz.edu.pl

Dodatkowe informacje:

Okregowa Komisja Egzaminacyjna w Lodzi

ul. Praussa 4, 94-203 L.6dz

tel. 42 634 91 33, 42 664 80 50

fax: 42 634-91-54

e-mail: sekretariat@Ilodz.oke.gov.pl
http://komisja.pl

Wiecej informacji
0 zawodzie znajdziesz

o

Centrum Informacji
i Planowania Kariery Zawodowej
w Lodzi:
ul. Wolczanska 49, 90-608 £.6dz,
tel. 42/ 66 30 255, 66 30 273

oraz oddzialach:

Oddzial w Piotrkowie Trybunalskim
ul. Wojska Polskiego 2,
97-300 Piotrkow Trybunalski
tel. 44/ 649 60 87

Oddzial w Sieradzu
ul. 3 Maja 7, 98-200 Sieradz
tel. 43/ 822 81 86

Oddzial w Skierniewicach
ul. Senatorska 10, 96-100 Skierniewice
tel. 46/ 833 36 50, 46/ 833 39 74
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Sekretarka w kancelarii prawnej
Klasyfikacja Zawodow i Specjalnosci: 334201

https://pixabay.com, 6.05.2021r.

Wojewodzki Urzad Pracy w Lodzi
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Sekretarka zatrudniona w kancelarii prawnej
odpowiedzialna jest za wykonywanie,
organizowanie i nadzorowanie biezacych prac
administracyjno-biurowych w kancelarii prawnej.
Glownym celem jej pracy jest posredniczenie
w kontaktach pomigdzy przetozonymi,
prawnikami a  klientami  kancelarii  oraz
wykonywanie réznych prac biurowych
i administracyjnych.

Zadania zawodowe

e Zapewnianie przeptywu informacji
i dokumentow wewnatrz kancelarii (zgodnie
z przyjetymi standardami),

e obstuga i  zarzadzanie  korespondencja
wptywajaca 1 wychodzaca z kancelarii, a takze
koordynowanie jej obiegu w kancelarii,

e wsparcie pracy prawnikow kancelarii (zespotu)
w zakresie realizacji biezacych spraw,

o prowadzenie Kkalendarza spotkan, rozpraw,
kontrolowanie wykonania terminow
procesowych, powiadamianie o spotkaniach,

e udzielanie klientom kancelarii informacji,

e codzienna praca z dokumentami (w tym
formatowanie, segregowanie, archiwizowanie),

o kontakt z instytucjami, urzedami, sagdami,

e Organizowanie spotkan i wyjazdow stuzbowych
pracownikow kancelarii,

e Sporzadzanie = dokumentacji  kancelaryjno-
biurowej w jezyku polskim i jezyku obcym.

Warunki podjecia pracy w zawodzie

Do podjecia pracy w zawodzie sekretarka
w kancelarii prawnej preferowane jest co najmniej
wyksztatcenie $rednie, np.: ogélne lub w zawodzie
pokrewnym technik administracji. Pracodawcy
jednak najchetnie;j zatrudniajg osoby
z wyksztatceniem wyzszym I lub II stopnia, np. po
kierunkach: prawo, administracja, organizacja
i zarzadzanie (czasem rowniez studentow).
Ponadto sekretarka w kancelarii powinna znaé
podstawowg terminologi¢ dla galezi prawa, w
ktorej specjalizuje si¢ kancelaria. Dodatkowymi
atutami przy zatrudnieniu sg m.in.: certyfikaty/
zaswiadczenia  potwierdzajagce  kompetencje
przydatne do pracy w kancelarii prawnej, np.:
obstuge komputera, w tym MS Office (szczeg6lnie
MS Word, umiejetno$¢ sprawnego formatowania
dhugich tekstow), prowadzenie zaawansowanych
kalendarzy, takze elektronicznych; znajomos$é¢
jezyka obcego na poziomie co najmniej B2, prawo
jazdy kat. B, a takze dyspozycyjnos¢.

Wymagania psychofizyczne
W zawodzie tym wazng role odgrywaja takie
cechy/umiejetnosci jak:

e sprawno$¢ narzadu stuchu, wzroku, uktadu
kostno-stawowego, narzagdu mowy,
koordynacja wzrokowo-ruchowa,
spostrzegawczo$¢, dobra pamigc,
zreczno$¢ rak 1 palcow;
zdolno$¢ koncentracji uwagi,
podzielnos¢ uwagi,
tatwo$¢ przechodzenia z jednej czynnosci do
drugiej,

e latwo$¢ wypowiadania si¢ w mowie i pismie,

« uzdolnienia organizacyjne, w szczeg6lnosci
dobra organizacja czasu pracy,

e zdolnos$¢ do wspoéltdzialania,

e zdolnos$¢ nawigzywania kontaktu z ludzmi,

e gotowosC 1 umiejetnos¢ pracy w szybkim
tempie,

e asertywnosc,

komunikatywnos¢,

dyskrecja, lojalnos¢,

odpornos¢ na stres,

rzetelno$¢, doktadnoscé,

samodzielnos¢,

mila aparycja, wysoka kultura osobista,

Przeciwwskazania do wykonywania zawodu

e wady wzroku 1 sluchu niepoddajace sig
korekcji, wady  wymowy  utrudniajace
intensywng komunikacje,

e powazne problemy z poruszaniem = si¢
1 sprawnoscig konczyn goérnych: szczegodlnie
zrgcznosE rak i palcow,

Mozliwosci i szanse zatrudnienia

Miejscami, w ktorych sekretarka moze znalez¢
zatrudnienie sg np.:

o kancelaria radcy prawnego,

kancelaria adwokacka,

kancelaria komornicza,

kancelaria notarialna,

kancelaria rzecznikow patentowych,

kancelaria doradcow podatkowych.



