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ADWOKATURA
POLSKA

Stanowisko:

Mtodszy Specjalista/Mtodsza Specjalistka ds. komunikacji

Opis stanowiska pracy

Nazwa stanowiska

Mtodszy Specjalista/Mtodsza Specjalistka ds. komunikacji

Komdrka organizacyjna

Wydziat obstugi jednostek dziatajgcych przy NRA

Stanowisko bezposredniego
przetozonego

Dyrektor Biura NRA

Stanowiska podlegte

Zadania na stanowisku

Zadania gtdwne

Przygotowywanie i redagowanie komunikatow prasowych

Utrzymywanie biezgcego kontaktu z przedstawicielami mediéw —
udzielanie odpowiedzi na zapytania prasowe, organizacja wywiadéw

Monitorowanie mediéw oraz analiza wizerunku instytucji/firmy w
przestrzeni publicznej

Tworzenie i aktualizacja tresci na potrzeby kanatow komunikacji
zewnetrznej (strona internetowa, media spotecznosciowe, newsletter)

Wspotpraca z innymi dziatami w zakresie przygotowywania materiatow
informacyjnych i promocyjnych

Organizacja i obstuga wydarzen

Budowanie i utrzymywanie pozytywnego wizerunku organizacji w mediach
i przestrzeni publicznej

Obstuga administracyjna jednostek dziatajgcych w ramach Naczelnej Rady
Adwokackiej

Obstuga korespondencji biezgcej wptywajgcej do NRA

Przygotowywanie dokumentdow i raportéw na potrzeby Prezydium NRA

Realizacja zadan zlecanych przez Dyrektora Biura NRA lub Zastepce
Dyrektora Biura NRA

Wspieranie w biezgcych dziataniach innych pracownikow Biura NRA




Wymagania stanowiska

Doswiadczenie na
podobnych stanowiskach

m.in. 2-letnie doswiadczenie na stanowisku w dziale komunikacji, PR,
mediach lub biurze prasowym.

Wyksztatcenie, kursy,
certyfikaty, szkolenia

Student/ka ostatnich lat studiow lub absolwent/ka kierunkow takich jak:
dziennikarstwo, komunikacja, PR, marketing, filologia, nauki spoteczne lub
pokrewne

Umiejetnosci twarde

Praktyczna znajomos$¢ narzedzi takich jak Canva (lub podobnych) —
tworzenie grafik do medidw spotecznosciowych, wydarzen i materiatéw
promocyjnych

Umiejetnos¢ tworzenia zwieztych, jasnych i atrakcyjnych tekstow
informacyjnych i promocyjnych

Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

Dobra znajomos¢ narzedzi pakietu MS 365.

Umiejetnosci miekkie

Sumiennosc i skrupulatnosé

Odpowiedzialno$¢ — dyscyplina wewnetrzna

Umiejetnosc¢ skutecznej komunikacji

Kultura osobista, profesjonalna obstuga interesantow

Samodzielnos¢ i proaktywnos¢ w dziataniu

Umiejetnos¢ wspotpracy w zespole

Upowaznienia i odpowiedzialno$¢

Petnomocnictwa i
upowaznienia

= Udzielanie, w uzgodnionym zakresie z Prezydium NRA oraz
Dyrektorem Biura, informacji o adwokatach oraz o dziatalnosci i
pracy Prezydium oraz Biura NRA, ORA i Izb adwokackich

» Podpisywanie korespondencji zgodnie 1z ustalong delegacjg
uprawnien

» Sporzadzanie wyciggdw i odpisdw z uchwat podejmowanych podczas
Prezydium i Plenum NRA

Dostepy

Systemy: eSoda, eSoa (systemy biura NRA), ClickMeeting, Teams, Zoom

KLAUZULA INFORMACYINA

1. Administratorem Parfstwa danych osobowych jest Naczelna Rada Adwokacka, z siedzibg przy ul. Swietojerskiej
16, 00-202 Warszawa. Kontakt z IOD jest mozliwy za pomocg poczty elektronicznej: IOD@nra.pl bad? listownie pod

adresem siedziby NRA.

2. Dane osobowe przetwarzane sa w celu:
e prowadzenia rekrutacji, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO w zw. z art. 22(1) § 1 Kodeksu Pracy w zakresie, w
jakim podano dane objete tym przepisem; podajgc inne dane, niz wskazane w Kodeksie Pracy — podstawg
prawng przetwarzania takich danych jest art. 6 ust. 1 lit. a RODO, czyli zgoda osoby, ktérej dane dotyczg;



mailto:IOD@nra.pl

e wziecia udziatu w przysztych rekrutacjach, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO, czyli zgody osoby, ktorej dane
dotyczg;
e dochodzenia, ustalenia lub obrony roszczerh Administratora — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. f RODO (wskazany
cel stanowi prawnie uzasadniony interes realizowany przez Administratora).

3. W przypadku wyrazenia zgody, moze by¢ ona odwotana w kazdym momencie. Wycofanie zgody nie wptywa na
waznos¢ przetwarzania, ktére miato miejsce przed cofnieciem zgody.
4, Dostep do Panstwa danych bedg mie¢ podmioty udzielajgce wsparcia Administratorowi na zasadzie zleconych
ustug, zgodnie z zawartymi umowami (tj. ustugi IT i wsparcia technicznego, doradztwa prawnego).
5. Panstwa dane osobowe nie bedg przechowywane dtuzej, niz jest to konieczne, tj. przez okres nie dtuzszy niz
czas trwania biezacej rekrutacji, a w przypadku wyrazenia zgody na udziat w przysztych procesach rekrutacji, przez okres
nie dtuzszy niz 2 lata od dnia zgromadzenia danych. Okres przechowywania danych moze by¢ w stosownych wypadkach
przedfuzony w zwigzku z dochodzeniem, ustaleniem Iub obrong roszczen cywilnoprawnych, do momentu
przedawnienia tych roszczen. Dane przetwarzane na podstawie zgody bedg przechowywane do czasu jej wycofania.
6. Przystuguje Panstwu prawo dostepu do tresci swoich danych i ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, jak rowniez prawo
whniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie (00-
193) ul. Stawki 2.
7. Podanie danych wskazanych w art. 22(1) § 1 Kodeksu Pracy jest niezbedne w celu uczestnictwa w biezgcym
procesie rekrutacyjnym i ew. przysztych rekrutacjach, poniewaz bez danych osobowych nie jesteémy w stanie
prawidtowo przeprowadzi¢ rekrutacji. Podanie danych w pozostatym zakresie jest dobrowolne.
8. Panstwa dane osobowe nie bedg wykorzystywane do profilowania lub podejmowania zautomatyzowanych
decyzji.



